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ROL TESORERIA iresi E E E A A ET E 333 
ROL*RECAUDO nicas 334 
ROL: FINANCIERO SEDE DE LA DIRECCIÓN GENERAL ..conococococococonocococonononinnononononanininininininininos 335 
ROL: SOPORTE LEGAL Y PARA LA CONTRATACIÓN .cocococococcoconinonononononononononconananinininaninininininos 335 
2044-09 Dirección de Contratación ..cocoonccnccnnconacnnonnnonncooncnn narran nano ra cnc narran anna nr nn cr nncranncannn 340 
ROL:SOPORTE'FINANCIERO ariii ieee i aeaeaei ierre iia eE EAE TEE EEEE AEEA ANENE ELER EE SENEE 340 


RESOLUCIÓN No. 11500 DE 9 DE NOVIEMBRE DE 2017 
"Anexo Manual Específico de Funciones y Competencias Laborales para los Empleos de la Planta 
de Personal del Instituto Colombiano de Bienestar Familiar Cecilia de La Fuente de Lleras 


2044-09 Dirección de Servicios y Atención ......cconoccccnononnccnononnnonononnnnnnnonnnnnnnnnnnnonnnnnnnnnnn cnn nnnnnnnnnos 344 
ROL: GESTIÓN DE CALIDAD PARA EL SERVICIO Y LA ATENCIÓN „nisser 344 
ROL: GESTIÓN DE CANALES CENTRO DE CONTACTO cocooococococonononononononininininnonaninenininaninininininos 345 
ROL: SOPORTE FINANCIERO ...cioocicscocoocrsotonanconecc ona canadian a a Aa daria aerea enana tada aa aiii 345 
ROL: SOPORTE LEGAL Y PARA LA CONTRATACIÓN ..ooonocococcnnocnnonnnnnnnnnanananinonaninananananacnonononons 346 

2044-09 Dirección de Abastecimiento ...oococccinccnnccnnoccnoncnoncnnnannacnoconanono cnn n cnc anna nnn crac ran crnn cnn 350 
ROL: PLAN DE COMPRAS Y CONTRATACIÓN ...oooococococicinicininoninininonononononononnanonanonanininaninininininos 351 
ROL:SOPORTE FINANCIERO miria a a a a eaa E ae E a aa E eaii 351 
ROL: SOPORTE LEGAL Y PARA LA CONTRATACIÓN .cococococococononnononoconononononnononanoneninanininininininos 352 

2044-09 Oficina de Control Interno Disciplinario ..........oooooooccncnononononannnononncnnnnonnnncnncnnnnannnnnnnnnnnos 355 
ROI PREVENCION e tc ds dr 355 
ROE QUEJAS 0 it A A E E 356 
ROL: INVESTIGACIONES DISCIPLINARIAS......oooccccccccnonononononinoninoninononinononinonononinininininaninininineness 356 
ROL: GRUPO ESPECIAL DE ACTUACIÓN INMEDIATA ....ooocococococonononononononononnononaninininininininininanos 357 

2044-09 Dirección de Planeación y Control de GestiÓN........ooccconoccncnonocnnonanononoconnnnncnonanononannnnncnnoss 359 
ROL: ESTADÍSTICA Y GESTIÓN DE LA INFORMACIÓN coccocccconicncnncononocononncnnonncoronnnn corran conraninnnos 359 
ROL: SOPORTE FINANCIERO conil AET OOR T 360 
ROL: SOPORTE LEGAL Y PARA LA CONTRATACIÓN .cocococococococinonononononononononnnnonononananinininininininos 360 

2044-09 Subdirección de Programación ....cccconocococnnonononononnnnnnnnnnnnnnnnnnnnnnnnnnnnnnnnnnnnnnnnnnanannnnnnnannnos 364 

2044-09 Subdirección de Mejoramiento Organizacional..........cococcconononccnnononnnnnononannnononannnono canon 367 

2044-09 Subdirección de Monitoreo y Evaluación .......ooooconocccnnononncnnononcnnnnnnnnnncnonnncnnnnnnnnnonnnnnnos 370 

2044-09 Dirección de Información y Tecnología.......coocooccnonocnnccanonnnonanonononananononnnnnnnnnnnnnnnccnnnnnncnnnnss 373 
ROL? SOPORTE;FINANCIERO. iii it ida aia 373 
ROL: SOPORTE LEGAL Y PARA LA CONTRATACIÓN .cocococococococinonononoconononononnanonononaninanininininininos 374 

2044-09 Subdirección de Sistemas Integrados de InformaciÓnN.......cconcocccnonocccnnononncnnononnnnnnnnnnoos 377 

2044-09 Subdirección de Recursos Tecnológicos .......ccooocconoccccnononncnnononnnnnnononcncnnnnnnnonnnnnnnnnnnnnnos 379 

2044-09 Dirección del Sistema Nacional de Bienestar Familiar ....oooononncnincninicinccnnccnnccnnccnnccnnancnnna 381 
ROL: ANTROPOLOGÍA - SOCIOLOGÍA 0 lr id ia 382 
ROLE: SOPORTE FINANCIERO ¿cortada 382 
ROL: SOPORTE LEGAL Y PARA LA CONTRATACIÓN .cocococococococinonononoconononononcnnonononananinanininininanos 382 

2044-09 Subdirección de Articulación Nacional del SNBF ...oooooccncccocccoccnoncconcnnnccnnncnnnccnnccanccnnnao 386 
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2044-09 Subdirección de Articulación Territorial del SNBF ...ooooonnncnnnnncnnccnnccnnacnnncnnnnconnccnncconnoo 389 
2044-09 Dirección de Primera Infancia.....coocccnnnncnnnnnnnncccnonnnnnnnnnnnncnnnnnnnnonnnnnn cn nnnn cnn nn nn ana nannn cana ncnnnnss 392 
ROL: SOPORTE:FINANCIERO nani aeaniee tit in dde diia 392 
ROL: SOPORTE LEGAL Y PARA LA CONTRATACIÓN .ocoococococococococncocononnnnnnncanannnnnnoconnnarannonanananos 393 
2044-09 Subdirección de Gestión Técnica para la Atención a la Primera Infancia..................... 396 
2044-09 Subdirección de Operación de la Atención a la Primera Infancia...........oooccnnoccccninonnnoss 399 
2044-09 Dirección de Niñez y Adolescencia ......oocoocccnnccnncnonocnnoconnnonnnnnonononnnannncnnnnnnnnnnnannncnnnannnncnnnss 402 
ROL: SOPORTE FINANCIERO ooccoooccccocccococoncconoconaconaconanoncnoncnnncnnnnnnnnnnnn ran cnn crnn nc aran nn cane n ana na nana 403 
ROL: SOPORTE LEGAL Y PARA LA CONTRATACIÓN cocoocococococococncncoconnnnnoncncanannononoconanaranannanananos 403 
2044-09 Subdirección de Gestión Técnica para la Atención a la Niñez y a la Adolescencia....... 407 
2044-09 Subdirección de Operación de la Atención a la Niñez y a la Adolescencia................... 410 
2044-09 Dirección de Familias y Comunidades .......ccoococccnonocnnocononnnonananononnnnnoncnnnnnnnnnonannncnnnnannncnnnss 413 
ROL: ANTROPOLOGÍA - SOCIOLOGÍA ai id id AN 414 
ROL: SOPORTE FINANCIERO uti Aisa 414 
ROL: SOPORTE LEGAL Y PARA LA CONTRATACIÓN oocoococococococococncononnonnnnnocanannnnnnononoraranannanananos 415 
2044-09 Subdirección de Gestión Técnica para la Atención a la Familia y Comunidades .......... 419 
2044-09 Subdirección de Operación de la Atención a la Familia y Comunidades...................... 422 
2044-09 Dirección de Nutrición ...oooooonccnccnnncnnncnnnonnnnnnonccnnncon coronan nan n anna narran nnannnrnnrr nc rnnccnn cnn 425 
ROL: GESTIÓN TÉCNICA EN NUTRICIÓN atinada 426 
ROL: SOPORTE; FINANCIERO. .¿uiciioiccinnn ciar tii ic dat 426 
ROL: SOPORTE LEGAL Y PARA LA CONTRATACIÓN oocoococococococococncoconnonnnnnncannnnnonnononncaranannanananos 427 
2044-09 Dirección de Protección ..coooocccicccincnnncnnnononnncnnccnnncn nano na nora nnn nn nc arrancan nncnnnn crac ran canncnnnos 431 
ROL: COORDINACIÓN AUTORIDADES ADMINISTRATIVAS ..cooocooncncnnononononcnnnnononcoconnrararannananonos 432 
ROL:SOPORTE FINANCIERO cuicos ai 432 
ROL: SOPORTE LEGAL Y PARA LA CONTRATACIÓN oocoococonococococncncononnnnnnncnranannnnnnonocnnaranancanananas 433 
2044-09 Subdirección de Restablecimiento de Derechos ..oooocccnnccccocccononcnnncncnoncnonannnnnncnnnncncnn nn 437 
2044-09 Subdirección de Responsabilidad Penal ............oconoocccnononcccnononaconononanonononncnnonononnnono conos 440 
2044-09 Subdirección de AdOPciONES.....ccconoccccnononcconononnncnononcnnnnnnnnnnnnonnnnnnnnnnnnnnnnnnnnnnn cnn nnnnn anno 443 
2044-09 DIRECCIÓN REGIONAL — Despacho Director Regional ........ocicinnninnnnnnininnnaninncncnnaninanananano 446 
2044-09 DIRECCIÓN REGIONAL Tia init t 449 
2044-09 DIRECCIÓN REGIONAL — Administrativa .....occcococononoconocnnncnconnonenenocannnnrnnnonncnrararanornananas 452 
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2044-09 DIRECCIÓN REGIONAL — Financiera ...oococcncnonononnnnnnononncocncncoronnnnnnnnoranannr nn nono corararanarnnnaas 456 
2044-09 DIRECCIÓN REGIONAL — Asistencia TéCNiCa......cocinncnnonininnnaninocncnnananonana canino no nancnancnanano 459 
ROL PSICOLOGA ti ii EA 459 
ROL TRABAJO SOCIA Lt adi 460 
ROLE NUTRICIÓN Y DIETÉTICA dnd 461 
ROL+PEDAGOGÍAS a aa ia AA 462 
ROL: ANTROPOLOGÍA Y SOCIOLOG lA at cioa  ad 464 
ROL APOYO: O SOPORTE, iinn aaa 465 
2044-09 DIRECCIÓN REGIONAL — Planeación y SisteMasS .....oooonocicnnnccnonicncnnnncnnananin nn caco nanananananano 468 
2044-09 DIRECCIÓN REGIONAL —Gestión de SOpOrtB...ococononocococnnncocononnnnnnncanannononononnroraranarnananas 472 
ROL: GESTION JURÍDICA AA ia 472 
ROL: GESTIÓN CONTRACTUAL aa 472 
ROL: GESTIÓN HUMANA a At AA 473 
ROL: GESTIÓN ADMINISTRATIVA aaa diia 473 
ROL: GESTIÓN FINANCIERA ...s.ssssssissssssessnisiissirsetsnissiisitsntsnitsnissitsnttnitnisniesretnnnninsiesntnnntnrenn 474 
ROL: GESTIÓN DE RECAUDO ca 474 
2044-09 DIRECCIÓN REGIONAL —Atención en Ciclos de Vida y Nutrición ..........coinnnncnnnninincnanaso 477 
ROL PSICOLOGIA aa a a a e 477 
ROV: TRABA O SO CAE da ae E E ii i AEE 478 
ROL: NUTRICIÓN VDIETE Arata 478 
ROLE OA a O LNE 479 
ROL: ANTROPOLOGÍA Y SOCIOLOG A a 480 
ROLAPOYO: O: SO PO Era A AAA 481 
2044-09 DIRECCIÓN REGIONAL —ProtecciÓn ......ococoncnoonococonennnnononcncnonenenrcncnononenrononnncoraonnnror cacaos 485 
RO PCIA IA 485 
ROL; TRABAJO SOCIAL AAA AAA ARAS 486 
ROL: NUTRICIÓN Y DIETENCA ua iaa 487 
ROL: PEDAGOGA A aia 488 
ROL: ANTROPOLOGÍA Y SOCIOLOGÍA iia da a 489 
ROL*APOVO O SOPORTE di ni 490 
2044-09 DIRECCIÓN REGIONAL — Recaudo ...cocncnonococonnonononononiononcncnononnonrcarnonononron on cncnrnonanror rra 494 
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2044-09 DIRECCIÓN REGIONAL — Gestión HUMANA .....ococccccocininininininininininininininnananananininininirinoss 497 
2044-09 DIRECCIÓN REGIONAL —Centro ZONdl ...ociocinnnonnnnnnnnninnnnnnnnnncnnnononananananarananararariranoso 500 
ROL: PSICOLOGIA naate a aa 500 
ROL: TRABAJO SOCIAL .vovoccooorooonioiorocranoo sonoro vor nera ive y ono EA AAE AR AENA Riia a iiia 501 
ROE NUTRICIÓN Y- DIETÉTICA aaa 502 
RÓL: PEDAGOGIA ada 503 
ROL: ANTROPOLOGÍA Y SOCIOLOGÍA a iaa 503 
ROL: APOYO O :SOPORT Ec iii iaa 504 
2044-08 Despacho Director General.........cccononococncnncnononononnnnnnncnnonannnonononnnnnnnnononnnnnnnnnannnrnnnnnnnnnnnnnnns 508 
2044-08 Oficina de Control Interno ....ooococcnncccnoccononanonocononcnononnnnnncnnonononnnnnnn nn nano n cnn nn rana n anna c ana nc cnn 511 
2044-08 Oficina de Cooperación y Convenios ..coooocccconccnncnononnnccananoncnnnnnnonnnnnnnnnonnnnnnnnnnnnnnccnnnannncnnnss 516 
ROL: SOPORTE FINANCIERO s eraan ii Ee E a aaa A ET E 516 
ROL: SOPORTE LEGAL Y PARA LA CONTRATACIÓN .cococococococinoconononocononinonononnonanonananinaninininininos 517 
2044-08 Oficina de Aseguramiento a la Calidad.............oooococccncnnnonononnnnnnnnnnnnnonnnnnnnnnnnnnnnononnnnnnnnnnnnns 520 
ROL: SUPERVISIÓN CONTRACTUAL 00 520 
ROL: PERSONERÍAS JURÍDICAS Y LICENCIAS DE FUNCIONAMIENTO... 521 
ROL: SOPORTE FINANCIERO neroni ieri adi a ai 521 
ROL: SOPORTE LEGAL Y PARA LA CONTRATACIÓN .coooccocococonononononononononononnanonononaninanininininininos 522 
2044-08 Oficina Asesora Jurídica ....ooooonnncccnnccnnonnnnnonnnnncconnnnnnnnnnnnnn cn nano nr nn nn nan cnn cnn nn nr ana nannn canarias 526 
ROL: FAMIL A cc citadas ad ada dada 526 
ROL ASESORIA JURIDICA da 527 
ROL: REPRESENTACIÓN JUDICIAL id De 527 
ROL: JURISDICCIÓN COACTIVA at A 527 
ROL: CONTROL CONSTITUCIONAL Y ESTRATEGIAS JURÍDICAS... 528 
ROL:SOPORTE FINANCIERO cui ici A Aaa 529 
2044-08 Oficina Asesora de COMUNICACIONES ..oooconoccconoccnoncnononnnnnncnnonnnonnnnnnnn nn anno n cnn nnn rana nana cana nc cnn 531 
ROLPRENSA Vat a iia 531 
ROL: COMUNICACIÓN INTERNA: id de o 532 
ROL: COMUNICACIÓN EXTERNA octal 532 
ROL: SOPORTE FINANCIERO coccooooconoccncccncnononononcnnnnnnnonnnononcncnnnncnnnnononnnnnnnnnnnnnn nn AE AEA ERE 533 
ROL: SOPORTE LEGAL Y PARA LA CONTRATACIÓN c.cococococococonononononononononononnnnonanonaneninininininininos 533 
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2044-08 Oficina de Gestión Regional........coococccconocnnonononanononnnoncnananononnnnnoncnnnnnnnnnnnnnnnnnnnnnnnccnnnannccnnnss 537 
2044-08 Subdirección General .........ssssssssssssssssssessssssserssessserrssenssrusssssosusssrssessssessotsssesssesssesssesssesssees 540 
ROL SOPORTĘEFINANCI ERO 0.00 oc e a a a aa aAa eaa A AA aA AAE A AARAA 540 
ROL: SOPORTE LEGAL Y PARA LA CONTRATACIÓN ..ooocococococnonininonocononononcnnonononineninananinininininos 541 
2044-08 Secretaría General ........sssssessssssssssesssssseessessserssernstenssrssstuseersersssrsssrsssesssesssesssesssessseessesssees 544 
ROL: :SOPORTE:FINANCIERO n o eaa ae a aE a a a a AEA aea AA AEA AAA a A a Ae aiai 544 
ROL: SOPORTE LEGAL Y PARA LA CONTRATACIÓN .cococococococococononononononononcnnanonanonininananinininininos 545 
2044-08 Dirección de Gestión HUMANA .occoccccccccoccconnconnconncnonano nan nanona nan nnnnc cnn n arc cnn cnn crac crac cnn nos 549 
ROL: REGISTRO YM CONTRO Load A A 549 
ROL: NÓMINA Y SEGURIDAD SOCIAL .....occocncococccncncnonononananananananananananananinananinananananrrnonoranonons 550 
ROL: DESARROLLO DE TALENTO HUMANO o oooocccccccccononononcnnnnnnnannnononcnnnnnnnnnnnononnncnnannnannancnnnnnnos 551 
ROL: ADMINISTRACIÓN CARRERA ADMINISTRATIVA ..ococococococonococonoconononononnononininininininininininos 551 
ROL*SOPORTERFINANCIERO...c a aiet eatea iia A EEE A ARR AER A EERE A EAER Ae 552 
ROL: SOPORTE LEGAL Y PARA LA CONTRATACIÓN .cococococococinononononononononononnanonononanininininininininos 552 
2044-08 Dirección AdMinistratiVa....oonocncnincnnnnonnccnnnnconnconncnn narco conc conan cnn anna rar ran crac ccnn na 558 
ROLLEAPO O LOIS a 558 
ROL: GESTIÓN DOCUMENTAL: cara a O 559 
ROL: INFRAESTRUCTURA INMOBILIARIA ..ooooooocccnccccconoconanccononcconnnoncnccnncnncnnnnononncnnnannnannnncnnnnnnos 560 
ROL: CES HON DEBIENES a O De a 560 
ROL: ALMACÉN E INVENTARIOS 0d da 561 
ROL: PLANEACIÓN ADMINISTRATIVA: ln 562 
ROL SOPORTE FINANCIERO cuota A a 562 
ROL: SOPORTE LEGAL Y PARA LA CONTRATACIÓN .oococococococnninonononoconincnnonononononanininaninininininos 563 
2044-08 Dirección Financiera iini i oeei aeara EAE EEEE OAA EAE A EEEa EA Nai aaia ee Taaa 569 
ROL:PRESURUEST O iia AA A aia 569 
ROE=CONTABILIDAD ovocitos A RENEE R A 570 
ROL: PLANEACIÓN Y SEGUIMIENTO FINANCIERO Y DE GESTIÓN „oireen 571 
RO TESORE RA si ao a a ds o A e A, 571 
ROL: RECAUDO vos A A A 572 
ROL: FINANCIERO SEDE DE LA DIRECCIÓN GENERAL ...ooonocococococococococonononinnononinoninininininininininos 572 
ROL: SOPORTE LEGAL Y PARA LA CONTRATACIÓN .cocococococococnononononononononcnnanonanoneneninininininininos 573 
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2044-08 Dirección de Contratación ..cocoonccnccinccnnnncnonnnnncon nono nanonaconc cnc cnn nan nana n anna nan rnn crac cra ncan ns 578 
ROL: SOPORTE FINANCIERO a a rarat ieaie hakere eara a anaana a aeaa ee crac AAAA anno nara n aran cnn ncnnncns 578 
2044-08 Dirección de Servicios y Atención ......ccocoococnononnccnononnnnnononnnnnononnnnonnnnn nn cnn nnnnnnnn cnn nnnnnnnnnos 581 
ROL: GESTIÓN DE CALIDAD PARA EL SERVICIO Y LA ATENCIÓN oocooococonocncnononnninncoconnrannonanononos 581 
ROL: GESTIÓN DE CANALES CENTRO DE CONTACTO oococonoccononcninocaconnnnonononononoononcorannonaninrcncnons 582 
ROL: SOPORTE:FINANCIERO nite di tn irte dnde datada 583 
ROL: SOPORTE LEGAL Y PARA LA CONTRATACIÓN cocoococococococicocncononoonnnnoncanannnonnoconararanannananoas 583 
2044-08 Dirección de Abastecimiento ...occonconnccnnccnnoccnonconncnonanonacono nono nnnccnncnnnc arc nnn ran crac cra ccnn ns 587 
ROL: PLAN DE COMPRAS Y CONTRATACIÓN .ococonocococnncnnncnnnococonoronnnnonononoranannrnnnonocanaranarnanananas 588 
ROL: SOPORTE FINANCIERO ooccoocccccccccoccconoconoconaconanononononnncnnncnnncnnnnnnnnnrnn cnn crnn can narra nana aa aA 588 
ROL: SOPORTE LEGAL Y PARA LA CONTRATACIÓN .ooococococcononononocacnnnncnonononennononcornrnocanenrcrcanas 589 
2044-08 Oficina de Control Interno Disciplinario .........coooooocccncccnononononnnanonnnnnnnannnnnnncnnnnnnnnnnonnnnnos 592 
ROL>PREVEN O N 2d dd T S 592 
ROLSQUEJAS ¿dia A AAA Aa 593 
ROL: INVESTIGACIONES DISCIPLINARIAS...oooococococococcconnconcconnnnncnnnnnnnnncnncrnnc cnn nc nn nano nana na circa nan 593 
ROL: GRUPO DE ACTUACIÓN INMEDIATA 00 is adi il 594 
2044-08 Dirección de Planeación y Control de GestiÓN........ooccconoccncnonocnnonanonnncnnnnnnonnnnanononnnnanoncnnnss 596 
ROL: ESTADÍSTICA Y GESTIÓN DE LA INFORMACIÓN carcinomas 596 
ROL: SOPORTE FINANCIERO oocooococccccccococonoconocnannanonananaconccnnccnnccnnn ranak SIEPE crac anno carac cnn na nn ncnnncns 597 
ROL: SOPORTE LEGAL Y PARA LA CONTRATACIÓN ..ooococococcononcnonoconnnnninononononnononcnrnrnononrnrcranas 597 
2044-08 Subdirección de Programación ...coooocccnonococcnononnnnnononnnnnnnnnnnnnnnnnnnnnnnnnnnnnnnnnnnnnn cnn nnnnn cnn 601 
2044-08 Subdirección de Mejoramiento Organizacional..........coccoccononocccnnononnnnnononnnnnononanononononnos 604 
2044-08 Subdirección de Monitoreo y Evaluación .......ooocccnoccccnononncnnononcnnnnannnnnnnnnnnnnnnnnnnnnnnnnnnnos 607 
2044-08 Dirección de Información y Tecnología.......coocooccconccnncnonoannnnonanoncnnnanoncnnananonnnnannnccnnacnnncnnnss 610 
ROL: SOPORTE FINANCIERO coccoocccccoconocononcconocnacnaconononocnncnnncnnnnnnnnnnnn rn cnn crnn carac nn nana na nn nann nan 610 
ROL: SOPORTE LEGAL Y PARA LA CONTRATACIÓN coccococococococococncocononnnonnnranannnnonocononaranannanananos 611 
2044-08 Subdirección de Sistemas Integrados de InformaciÓnN.......cconcocccnononccnnononnnnnnnonanononannnnos 614 
2044-08 Subdirección de Recursos Tecnológicos .......coococcononcccnononnnnnononnnnnnnnnnnnonon occ nono nnnnnonnnnnnos 616 
2044-08 Dirección del Sistema Nacional de Bienestar FamiliaT....oooonccnnnicinnccnanaccnoncnononnnnnacanananonns 618 
ROL: ANTROPOLOGÍA SOCIOLOGÍA atada 618 
ROL: SOPORTE FINANCIERO ereere ea ariran criticos di 619 
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ROL: SOPORTE LEGAL Y PARA LA CONTRATACIÓN cocoococonocococococncoconnononnnocananonononconnnaranannanananas 619 
2044-08 Subdirección de Articulación Nacional del SNBF ...ooooconncccnocccononcnonnononcnonancnnnncnnnnc conan 623 
2044-08 Subdirección de Articulación Territorial del SNBF ...ooooocnnnnnccnncnincnnncnnncnnnccnnncrnnccnnncnnnao 626 

2044-08 Dirección de Primera INfaNCia....connconncnnncnnncnnnccnoncnonaconanonanona nana nnnnnnncann ca nc nn acc r nac ranccanncannos 629 

ROL: SOPORTE FINANCIERO ooccoocccccocccoccconcconoconacnoconononcnnnccnncnnnnannn conan ran c ran c ran nc nn nc rn rare nana na anna 629 

ROL: SOPORTE LEGAL Y PARA LA CONTRATACIÓN cocococococococncocncncnconnnonnncannnnnnncocornnarannrnanananas 630 
2044-08 Subdirección de Gestión Técnica para la Atención a la Primera Infancia..................... 633 
2044-08 Subdirección de Operación de la Atención a la Primera Infancia...........oooccnncccccninonnnoss 636 

2044-08 Dirección de Niñez y Adolescencia ......oooocccconccnncnonocnncnannonnnnnnnnncnnnnnnnnnnnnnnnnnnnnnnncnnnnnncnnnnss 639 

ROL: SOPORTE FINANCIERO ooccoocccccccccocononoconononacnononanonannncnnncnncannn anaia iaaii 640 

ROL: SOPORTE LEGAL Y PARA LA CONTRATACIÓN .ooocococococnonononococennoncnononononnononcornrnocanenrcrcanas 640 
2044-08 Subdirección de Gestión Técnica para la Atención a la Niñez y a la Adolescencia....... 644 
2044-08 Subdirección de Operación de la Atención a la Niñez y a la Adolescencia................... 647 

2044-08 Dirección de Familias y Comunidades .......ccoococccconconnccanonnnonananononananoncnnnnnnnnnnnnnnncnnnnnnnnnnnass 650 

ROL: ANTROPOLOGÍA - SOCIOLOGÍA a 651 

ROL: SOPORTE FINANCIERO e raa arara eeann renra ra eaaa aAa airaa EEPE AEE Th AAi aaae paana 651 

ROL: SOPORTE LEGAL Y PARA LA CONTRATACIÓN .ooococococcononononocaconnnncnonononennononcoraononanenrcrcanas 652 
2044-08 Subdirección de Gestión Técnica para la Atención a la Familia y Comunidades.......... 656 
2044-08 Subdirección de Operación de la Atención a la Familia y Comunidades .......ocoo.o......... 659 

2044-08 Dirección de Nutrición seisosat aani iii ia aaa ikia 662 

ROL: GESTIÓN TÉCNICA EN NUȚRICIÓN ¿tds 663 

ROL: SOPORTE FINANCIERO ..n.ssssssesssesessessseseresesrrssrsresrssesstnrssenernstestnstesetstesstnetssenetnstesenntesett 664 

ROL: SOPORTE LEGAL Y PARA LA CONTRATACIÓN .oooococococococicocncoconononononcanannnnnnononanaranannnnnnanas 664 

2044-08 Dirección de Proteción aarne eraai nano na conan nan n aA aaa eiai aa iaaii 668 

ROL: COORDINACIÓN AUTORIDADES ADMINISTRATIVAS ..cocooconcncncnonononcnnnnononnnconnrnranonnananonos 669 

ROL: SOPORTE FINANCIERO ostia aa 669 

ROL: SOPORTE LEGAL Y PARA LA CONTRATACIÓN .oooococococococcocncncnnoonnononcnnnononnnonncnnnranannanananos 670 
2044-08 Subdirección de Restablecimiento de Derechos ...ooococococccoccnoccconcnoncnnncnonononn con ccnnccnn nan 674 
2044-08 Subdirección de Responsabilidad Penal .........conoooccccncccnanononacnnononncnnnnarnnnnoncnnnnannnnnnnnnnnos 677 
2044-08 Subdirección de AdOPciONES......ccconoccccnononcnonononnncnononcnnnonnnnnnnnnonnnnnnnnnnnnnnn nn nnnnnnnnnnnnnnnnnnos 680 

2044-08 DIRECCIÓN REGIONAL — Despacho Director Regional .........oocicinincninnoninnnnnaninncncnaninanananano 683 
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2044-08 Despacho Director Regional — Aseguramiento .......ccccccnonnnonnnnononnnnnnannnancnncnnnnananonanonocos 686 
2044-08 DIRECCIÓN REGIONAL Ud A E iS 688 
2044-08 DIRECCIÓN REGIONAL — Administrativa .....occcococononocococnnncnconnnnennnorannnnnnononocnrararannanananas 691 
2044-08 DIRECCIÓN REGIONAL — Financiera ....oococoninnononoconennnnoncncnonnenrnrcncncnononnoron no rornonanror cacaos 695 
2044-08 DIRECCIÓN REGIONAL — Asistencia TécNiCA.......ococooononanonococenennonononononoononoocooronanrnrcroaoos 698 
ROL PSICOLOGA a ia AE 698 
ROL TRABAJO SOCIAL ra ica 699 
RON AE TEA dead 700 
ROL: PEDAGOGÍA A as 701 
ROL: ANTROPOLOGÍA Y SOCIOLO GA it it AA 703 
ROL APOYO O SOPORTES cian 704 
2044-08 DIRECCIÓN REGIONAL — Planeación y Sistemas .....oooocoionccnnoninnnnnnncnnncnananonononanonanananano 708 
2044-08 DIRECCIÓN REGIONAL —Gestión de SOpOFtl...ococononocococnnncncnnnnnnnnnrannnnnnnnncnnnroraranannananas 712 
ROLF GESTON JURÍDICA curia dt 712 
ROL: GESTIÓN CONTRACTUAL un 712 
ROL GESTIÓN HUMANA aa ds a a aiaa iraa ae aeaa iaraa aeaieo iania Eaa 713 
ROL: GESTIÓN ADMINISTRA Visca O a 713 
ROL: GESTIÓN FINANCIERA ta 714 
ROL GESTIÓN DE RECA UDÒ id e ale 714 
2044-08 DIRECCIÓN REGIONAL —Atención en Ciclos de Vida y Nutrición ..........ooinicncnnnninincnanoso 717 
ROESPSCO OA AR A e A e 717 
ROLE TRABAJO SOCIA aio 718 
ROL>-NUTRICIÓN VDIETE Caricias di, 718 
ROLPEDAGOG A e 719 
ROL: ANTROPOLOGÍA Y SOCIOLOG [A a 720 
ROLAPOYO: O SOPORTES TAIANA AAA AS 721 
2044-08 DIRECCIÓN REGIONAL Protecció inde aia 724 
ROLSPSICOLOGIA r aa 724 
ROL: TRABAJO SOCIAL ad AAA AAA EAS 725 
ROL: NUTRICIÓN Y DIETÉTICA usarla ct 726 
ROL: PEDAGOGIA ae a e a a A AE 727 
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ROL: ANTROPOLOGÍA Y SOCIOLOGÍaA.....cococococococicicicininininininonononononononononononnononononanininininininininos 728 
ROL: APOVYO:O:SOPORT Escocia atodaroocicandooiinnddrocianenos E EA 729 
2044-08 DIRECCIÓN REGIONAL — Recaudo ..ocoocococociconinonnnnonanononininaninononnnnnnonanananananananinanarananinoss 733 
2044-08 DIRECCIÓN REGIONAL — Gestión HUMANA .....oooccccononininininininininininininincnnananananinaninininanoso 736 
2044-08 DIRECCIÓN REGIONAL Centro Zo iii 739 
ROLE PICO LOA A aida 739 
ROL: TRABAJO SOCIAL scssi serierne eina ait ENERE VEA CAN de ER RR sde VO ena Rd aR AEE 740 
ROE NUTRICION CDIETETICA ds aia 740 
ROL DYNE Oy E EEEE 742 
ROL: ANTROPOLOGÍA Y SOCIOLOGÍaA.....ooocococococcicicinininininininononononononononononnononaninanininininininininos 742 
ROL:APOYO'O'SOPOR TEcc cota A is 743 
2044-07 Despacho Director General.........cccononococcncncncnononooncncnnnnnonanonononcnnnnnnnnnonnnnnnnnnnnnnrnonnnnnnnnnnnnns 747 
2044-07 Oficina de Control Interno ....ooococnccccnonnnononanonancnonononnnnnnnncnnonononnnnnnn cn nan c cnn nnn ran an nnn cnn ncnnnss 750 
2044-07 Oficina de Cooperación y CONVENIOS ..coooocccconccnncnonnoncnanonnnnnnnannnnnnnnnnnnonnnnnnnnnnnnnncnnnannninnnss 755 
ROL:SOPORTE FINANCIERO: ccoo cionado edo ie id dede 755 
ROL: SOPORTE LEGAL Y PARA LA CONTRATACIÓN ..ooocococococococonononononononononnononononanininininicinininos 756 
2044-07 Oficina de Aseguramiento a la Calidad.............oooooocccncnncnnononnnnonnnnnnnnononnnonononanonnonnnnnnnnnnnnns 759 
ROL: PERSONERÍAS JURÍDICAS Y LICENCIAS DE FUNCIONAMIENTO... 759 
ROL:SOPORTE'FINANCIERO ¡ci viiooisiianiciocripocinde cdo cdnasirndons cds ndndo ipee annia riana ai diia asahan tni iiS 760 
ROL: SOPORTE LEGAL Y PARA LA CONTRATACIÓN .cococococococonononononononononononcnnonanoninanananinininininos 760 
2044-07 Oficina Asesora Jurídica ...oooononnncccnncccnonnnonocnnnnaccnonnnnnnnnnnnn cn nan n rra nn nnn cnn e cnn nn nr arar acc nnncnnnss 764 
ROL: FAMIL Asis ad Ai tab ate 764 
ROL ASESORIA JURIDICA sti 765 
ROL: REPRESENTACIÓN JUDICIAL 2 A 765 
ROL: JURISDICCIÓN CO ACTA e ed ed 765 
ROL: CONTROL CONSTITUCIONAL Y ESTRATEGIAS JURÍDICAS... 766 
ROL: SOPORTE FINANCIERO moerore iee aaka A et a a a ne A Aa aa aae 767 
2044-07 Oficina Asesora de COMUNICACIONES .........ssssssseessessisssrsssrtssirssisstsesinstnsstssstnssiessresseessees 769 
ROL PRENSA cocer ds 769 
ROL: COMUNICACIÓN INTERNA curada 770 
ROL: COMUNICACIÓN EXTERNA 06 ade ao o 770 
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ROL=*SOPORTEFINANCIERO coito 770 
ROL: SOPORTE LEGAL Y PARA LA CONTRATACIÓN ..oooococococonononononnnnnnanananininanananananananacncnononons 771 
2044-07 Oficina de Gestión Regional..........coconococccnncnnnonononnnncnnnononanonononnnnnnnnnnononnnnnnnnnnnnnonnnnnnnnanannnns 775 
2044-07 Subdirección General ..coooconncccnnoconoccncnonnnononnnnnoconnnnnnnnanannn cnn nn nro nn anno cnn cnn nene nn nn nn annn cana ncnnnnss 778 
ROL:SOPORTE FINANCIERO ccoo aio A E ici 778 
ROL: SOPORTE LEGAL Y PARA LA CONTRATACIÓN .cococococococonoconononocononononononnononanananinininininininos 779 
2044-07 Secretaria General. dia A a e ean 782 
ROL:SOPORTE FINANCIERO cc ia 782 
ROL: SOPORTE LEGAL Y PARA LA CONTRATACIÓN ..ococococococonininonononocononononnononaninininanininininininos 783 
2044-07 Dirección de Gestión HUMANA .occoccccccccoccconcnonnconncnnnanonaco naco nanannnnnnannnannn nana rnn crac cranncnnnos 786 
ROL: REGISTRO. Y CONTROL coord a di 786 
ROL: NÓMINA Y SEGURIDAD: SOCIAL ci ia 787 
ROL: DESARROLLO DE TALENTO HUMANO o oooocccccccccononononcnnnononananononncnnnnncnnnnononnncnnannnannnncnnnnnnn 788 
ROL: ADMINISTRACIÓN CARRERA ADMINISTRATIVA ..ocococococococononocococononinnonononininininininininininos 788 
ROL:<SOPORTE'FINANCIERO ¿coccion iio todas Ea iaa id desd 789 
ROL: SOPORTE LEGAL Y PARA LA CONTRATACIÓN .oooococococicoconionononononononononnononanonanininaninininininos 789 
2044-07 Dirección AdmMinistratiVa.....ooonncccnonccnnonnnnnoncnononononnnnnncnnnno con nn cnn crac rra c nr rana 795 
ROLAPOO LOTTO o eli os 795 
ROL: GESTIÓN DOCUMENTAL do lets De des 796 
ROL: INFRAESTRUCTURA INMOBILIARIA ......occccccccncncnonononininoninininininininininoninononinonininininininineness 797 
ROJEK SIONED: NS 797 
ROL: ALMACÉN EJ VENTA RIOS o o e o de 798 
ROL: PLANEACIÓN ADMINISTRATIVA ...oooocococncncncncncnonononanonononananananananananananinanananana nara nrnrcnanonons 798 
ROL:SOPORTE FINANCIERO ..oicoióoroocoiorsononcdasoosonivonnon ano drnarrer vn aa aieea OLAN ARA CEOE Ainiai 799 
ROL: SOPORTE LEGAL Y PARA LA CONTRATACIÓN .cococococococcoconononononononononnnnonononaninananinininininos 799 
2044-07 Dirección FINANCIA soii ea ds 805 
ROL: PRESUPUESTO: taa tt 805 
ROL:+CONTABILIDAD cuco rie AEA AERA AEKA A ARANEAE ARRE aai aa 806 
ROL: PLANEACIÓN Y SEGUIMIENTO FINANCIERO Y DE GESTIÓN „inenen 806 
ROL TESORERIA a a e AT E e TT 807 
ROL: RECAUDO ivi data 807 
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ROL: FINANCIERO SEDE DE LA DIRECCIÓN GENERAL .ococococococicocncncononnnonnonannonnnnnononnraranonnananonas 808 
ROL: SOPORTE LEGAL Y PARA LA CONTRATACIÓN .ocococococconononinonoconinnononononennononcnrnrnocanrorcaraono 808 
2044-07 Dirección de Contratación ..oocconccinccnnccnncncnonconnconncnonan nano naco na cnc cnnnnnnc anna rra rancrnnncan na 813 
ROL:SOPORTE FINANCIERO cios 813 
2044-07 Dirección de Servicios y Atención ......cconoocccnononncnnononnnnnononnnnnonnnnnnnnnnnnnnnnnnnnnnnnnnnnnnnnnnnnos 817 
ROL: GESTIÓN DE CALIDAD PARA EL SERVICIO Y LA ATENCIÓN oococococococccnnnninonococncnrannonannnonos 817 
ROL: GESTIÓN DE CANALES CENTRO DE CONTACTO oococococococonncnconononnnnnnncanannnnnnonocacaranannanananos 818 
ROL: SOPORTE FINANCIERO ooccoocccccocccocononcconocnaconoconacononnncnnncannnnnn conan a ieai ikidai aai 818 
ROL: SOPORTE LEGAL Y PARA LA CONTRATACIÓN oocoococococococcncncononnnnnnononannononenonocnnaranannanananas 819 
2044-07 Dirección de Abastecimiento ...oococconnccnncccoccnonncooncnonannacnacona conc nnnc anna acc nn cra crac crac cnn 823 
ROL: PLAN DE COMPRAS Y CONTRATACIÓN vicio da dias 824 
ROL: SOPORTE FINANCIERO sairaat aani i a aa E conc ran aia E n nn carr E Ea nc anna 824 
ROL: SOPORTE LEGAL Y PARA LA CONTRATACIÓN cocococococococococncocononnnnnnnrannnononnnconoraranannanananas 825 
2044-07 Oficina de Control Interno Disciplinario ..........oooooocccncncnonononanncnnonncnnnnanonnnnncnnnnannnnnononnnos 828 
ROL PREVENCION 828 
SS NINO 829 
ROL: INVESTIGACIONES DISCIPLINARIAS...oooococococccococoncconcconcnnnccnnccnnnnrnncrnn criar ncnn nano n aran cnncnnncns 829 
ROL: GRUPO ESPECIAL DE ACTUACIÓN INMEDIATA .cooococococococncnconononnnnnnorannnnronnononnraranannannnanos 830 
2044-07 Dirección de Planeación y Control de Gestión..........ccccconocoooonnnnononanonannnnnnnnnnnanononnnononncnnnn 832 
ROL: ESTADÍSTICA Y GESTIÓN DE LA INFORMACIÓN ..ciccconinncióonoroncionaresininencranernesiinne cin cnecindos 832 
ROL:SOPORTE FINANCIERO e iaaea AAE Aa AEA AEAEE Eia Nia e a eaan 833 
ROL: SOPORTE LEGAL Y PARA LA CONTRATACIÓN .ocoococonocococococnconononnonnnncnnanononnonononaranannanananos 833 
2044-07 Subdirección de Programación ...cocoocccconoccccnononnnnnononnnnnnnnnnnnnnnonnnnonnnnnnnnnnnnnnnnnnnnnnnnnn nn noo 837 
2044-07 Subdirección de Mejoramiento Organizacional..........coccocccnnnocccnnononnnnnononnnnnnnoncnnnnonanonos 840 
2044-07 Subdirección de Monitoreo y Evaluación .......ooocconooccnnononnnnnononnnnnnnonnnnnnononcnonnnncnnnannnnnos 843 
2044-07 Dirección de Información y Tecnología.......cccococcoconccncnnnnnonaononcnnnnonanononnnnnnnnnonon nono nnncnnnnnnns 846 
ROL: SOPORTE FINANCIERO.. crierai reai et avinai aaa aeh i aeiia aaae ia iiaii 846 
ROL: SOPORTE LEGAL Y PARA LA CONTRATACIÓN cocoocococococococococncononnnnnnncananonnnnononararanannanananas 847 
2044-07 Subdirección de Sistemas Integrados de InformaciÓN.....oooococccnnncnononoonnncnncnnnananannnnnnnnos 850 
2044-07 Subdirección de Recursos Tecnológicos .......coococconococonononnnonononnnnnnnonnnnnnnnnncnnnnnncnnnnnnnnnos 852 
2044-07 Dirección del Sistema Nacional de Bienestar Familiar ....oooooonncnnncninccincnnnccnnccnncnnncnnrncnnnao 854 
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ROL: ANTROPOLOGÍA - SOCIOLOGÍA isa 854 
ROL: SOPORTE FINANCIERO oococccccccccccccooncconcnnononanonaconccanccnnccnnnnnnn conan ran AAAA K R E P EARE Aaa EAN E 855 
ROL: SOPORTE LEGAL Y PARA LA CONTRATACIÓN .ooocococococncncninococannnncnononononnononcnrnrnonanenrcaranas 855 
2044-07 Subdirección de Articulación Nacional del SNBF ...oooooccncccicccoccconcnoncnoncnonnnonnconnccnnccnnnaon 859 
2044-07 Subdirección de Articulación Territorial del SNBF ...oooooncncnnnncciccnnncnnacnnaccnancrnnccnnccnnnao 862 
2044-07 Dirección de Primera INfaNCia....conconncnnincnnncnnnccnoncnoncconanonaconcnona conc nnnnnnncannn nn nana acc rnn cnn cnn 865 
ROL:SOPORTEFINANCIERO eiii iia 865 
ROL: SOPORTE LEGAL Y PARA LA CONTRATACIÓN ooooocococococococncncnnncnncnnnoncannnnrnnnococnnnranannanananos 866 
2044-07 Subdirección de Gestión Técnica para la Atención a la Primera Infancia..................... 869 
2044-07 - Subdirección de Operación de la Atención a la Primera Infancia.............comoonccnnnnnncos. 872 
2044-07 Dirección de Niñez y Adolescencia ......oooocccconccnncnonocnnocaninononananoncnonanoncnnnnnnnnnnnannncnnnnnnnnnnnnss 875 
ROL: SOPORTE FINANCIERO a aeaeaie atanan t Ea nana aeia ia aran AER E E ea es 876 
ROL: SOPORTE LEGAL Y PARA LA CONTRATACIÓN .oooococococococococnconononnnnnnnrannnnnnnnononnraranannannnanos 876 
2044-07 Subdirección de Gestión Técnica para la Atención a la Niñez y a la Adolescencia....... 879 
2044-07 Subdirección de Operación de la Atención a la Niñez y a la Adolescencia................... 882 
2044-07 Dirección de Familias y Comunidades ......cccccononooooncnncnnonannonnoncnnnnnnanononnnnnnnnnanonenonnnnnnnnannnns 885 
ROL: ANTROPOLOGÍA - SOCIOLOGÍA at 886 
ROL: SOPORTE FINANCIERO iccitat taii a ia i ea i aae 886 
ROL: SOPORTE LEGAL Y PARA LA CONTRATACIÓN cocoococonocococococnconononnnnncncannonononononnrarananannananos 887 
2044-07 Subdirección de Gestión Técnica para la Atención a la Familia y Comunidades .......... 891 
2044-07 Subdirección de Operación de la Atención a la Familia y Comunidades...................... 894 
2044-07 Dirección de Nutrición ...ooooonccinccincnnncnnnonnnnnnonncnn ccoo nano na nora crac naar anna can nrn crac ran ccan cnn 897 
ROL: GESTIÓN TECNICA EN NUTRICION dci pd inst 898 
ROL: SOPORTE FINANCIERO a naan aa eaa aa a cade dada ia aA 898 
ROL: SOPORTE LEGAL Y PARA LA CONTRATACIÓN ..oocococococncnononococnnnncnononononnnnoncoronnananrnrcncaoas 899 
2044-07 Dirección de Protección ...ooooncccccinccnncnonononnncnnncnn ccoo nano na TEET EA R TA 902 
ROL: COORDINACIÓN AUTORIDADES ADMINISTRATIVAS ..cooooconcncncoonnononcnnanonnnnnconnrornnonnanananos 903 
ROL:SOPORTE'FINANCIERO reee aaea nino circle btt 903 
ROL: SOPORTE LEGAL Y PARA LA CONTRATACIÓN cocoococonocococococncoconnnnnnnnocannnnnnonononanaranannanananos 904 
2044-07 Subdirección de Restablecimiento de Derechos ...ooococccocccoccoccconcnancnnnncnnncnnn con conn canon 908 
2044-07 Subdirección de Responsabilidad Penal ............oconoccccnonocccnnononcnonononccnnononccnnnnnnncnnononnnnos 911 
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2044-07 Subdirección de AdOPciONES.....ccconoccccnononcnonononnnnnnnnnncnononnncnnnnnnnnnnnnnnnnnnnnn nn nn nono nnnnnnnn anno 914 
2044-07 DIRECCIÓN REGIONAL — Despacho Director Regional ........ooucicininnninnnninnnnnnninicninncncnanananano 918 
2044-07 DIRECCIÓN REGIONAL Judit ds tte ia 921 
2044-07 DIRECCIÓN REGIONAL — Administrativa .....occcococononocococnnncnnnnnenenocanaonrnononocorararanannananas 924 
2044-07 DIRECCIÓN REGIONAL Finde o ab 927 
2044-07 DIRECCIÓN REGIONAL — Asistencia TéCNiCa......coionnnccnnnnininananininnnnnnncnno nn na nono nonananancnanano 930 
ROL: PSICOLOGIA tada 930 
ROL TRABAJO OA o AN 931 
ROL: NUTRICIÓN Y DIETÉȚICA a 932 
ROL PEDAGOGA ai A A 933 
ROL ANTROPOLOB[AYSOCIOLOG A. cata 935 
ROLAPOYO: O SOPORTE aaa 936 
2044-07 DIRECCIÓN REGIONAL — Planeación y Sistemas ......onononiccnncnnonocncnnnncnnnnnananinncnnanananananano 940 
2044-07 DIRECCIÓN REGIONAL —Gestión de SOpOFtB...ocococococococnnococnnnnnnnnnocanannnnonocnnnnararanonnananas 944 
ROLEGESHONTURÍDICA: co a 944 
ROL: GESTIÓN CONTRACTUAL; eein iiaeia Eas 944 
ROL: GESTIÓN: HUMANA errata 945 
ROL: GESTIÓN ADMINISTRATIVA 0 a 945 
ROL: GESTIÓN FINANCIERA a a clado 946 
ROL:GESHONDERECAUDO: on taa 946 
2044-07 DIRECCIÓN REGIONAL —Atención en Ciclos de Vida y Nutrición ..........ooininncnnnninincnanoso 949 
RO PSICOLOGA a e co 949 
ROL: TRABATO SOCIAL einni iri e aa E R REA EE A EAEE 950 
ROL: NUTRICIÓN Y DIETETICA id a 950 
ROL PEDAGOGIA m mns a a a a 951 
ROL: ANTROPOLOGÍA Y SOCIOLOGÍA cnica 952 
ROL APOYO O SOPORTE dad 953 
2044-07 DIRECCIÓN REGIONAL —ProtecciÓnN ......ococoncnnonococonennonononcncnonenrnrcncnononenronornncornonnnrnr caracas 956 
ROL PSICOLOGIA unirii t A E EE AAA AA AA EA 956 
ROL; TRABAJO SOCIA adsl nana 957 
ROL: NUTȚRICIÓN VDIETENES ad a iaa 958 
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ROLE PEO A ee 959 
ROL: ANTROPOLOGÍA Y SOCIO LOA  e re aeal eaaao 959 
RÓL APOYO O SOPORTE tado iaa 960 
2044-07 DIRECCIÓN REGIONAL — RECAUdO viaria leia iaa 964 
2044-07 DIRECCIÓN REGIONAL — Gestión HUMANA......cococononioncnnncnononanonronononononoon once rarnoranrnrcaranos 967 
2044-07 DIRECCIÓN REGIONAL —Centro ZoNal......nooncononococonionononcnononennrcncncncnonnon on cncorronanrnr crasas 970 
ROL: PSICOLOGÍA it aaa 970 
ROL: PSICOLOGÍA - PROFESIONAL PARA LA ATENCIÓN FOCALIZADA DE COMUNIDADES 
INDIGENAS sa nooo 971 
ROL TRABAJO SOCIAL Aia 972 
ROL: TRABAJO SOCIAL - PROFESIONAL PARA LA ATENCIÓN FOCALIZADA DE COMUNIDADES 
INDIGENAS rr EE R 973 
RONUFRICIÓN Y DIETÉTICA tota 974 
ROL: NUTRICIÓN Y DIETÉTICA - PROFESIONAL PARA LA ATENCIÓN FOCALIZADA DE 
COMUNIDADES INDIGENAS: acota ic ae 975 
ROL: PEDACO A tt A adn 976 
ROL: ANTROPOLOGÍA Y SOCIOLOG Arata 977 
ROL: ANTROPOLOGÍA Y SOCIOLOGÍA - PROFESIONAL PARA LA ATENCIÓN FOCALIZADA DE 
COMUNIDADES INDIGENAS. acid 978 
ROLSURER VISION ta tn E dea 979 
ROL: APOYO:O SOPORTE aaa dan 980 
2044-01 ATENCIÓN AL CIUDADANO - DIRECCIÓN REGIONAL — Centro Zonal y Áreas Misionales 
P E A O O A A E 985 
ROL: DIRECCIÓN REGION Al tit aa 985 
ROLLCENTRO ZO NA E OS 986 
ROL: CONSTATACIÓN DE DENUNCIAS: aci a 987 
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I. IDENTIFICACIÓN DEL EMPLEO 


Nivel: Nacional y/o Regional 

Denominación del Empleo: Profesional Universitario 

Código: 2044 Grado: 11 
Número de Cargos: 208 (Planta Global) 

Dependencia: Donde se ubique el Cargo 

Cargo del Jefe Inmediato Quien ejerza la supervisión directa 


Il. ÁREA FUNCIONAL 


Despacho Director General 


Ill. PROPÓSITO PRINCIPAL 


Brindar asistencia técnica y profesional en el desarrollo y seguimiento a las políticas, programas, 
proyectos, procesos y procedimientos de la Dirección General, velando porque se cumplan los objetivos 
y misión de la Institución. 


IV. DESCRIPCIÓN DE LAS FUNCIONES ESENCIALES 


1. Hacer aportes a la formulación y el desarrollo de los planes, programas y proyectos propios de la 
dependencia de acuerdo con protocolos institucionales y en los tiempos establecidos. 

2. Realizar y controlar las bitácoras de compromisos de los comités de dirección, tácticos, viajes y 
reuniones externas o internas del Director General, según procedimientos establecidos. 

3. Apoyar a los asesores en la atención y gestión con entidades según procedimientos establecidos 

4. Gestionar la celebración y ejecución de los convenios que adelante la Entidad con otras entidades 
del orden Nacional e Internacional, de acuerdo a las directrices impartidas para este fin. 

5. Realizar investigaciones, diagnósticos y estudios que le sean asignadas de acuerdo con las 
necesidades de la Entidad. 

6. Las demás funciones que sean asignadas por la autoridad competente y que tengan relación directa 
con la naturaleza del cargo y el área de desempeño. 


V. CONOCIMIENTOS BÁSICOS O ESENCIALES 


Políticas públicas 

Régimen disciplinario 

Derecho de familia 

Contratación pública 

Fundamentos de planeación 

Elementos de la comunicación 

Servicio y atención al ciudadano 
Conocimiento básico del Estado e Institucional 
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e Sistema Integrado de Gestión 
e Manejo de herramientas ofimáticas 


VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES 


COMUNES POR NIVEL JERÁRQUICO 
Orientación a Resultados Aprendizaje continuo 
Orientación al Usuario y al Ciudadano Experticia profesional 
Transparencia Trabajo en equipo y colaboración 
Compromiso con la organización Creatividad e innovación 


VII. REQUISITOS DE FORMACIÓN ACADÉMICA Y 


EXPERIENCIA 


GENERALES 
FORMACIÓN ACADÉMICA EXPERIENCIA 


Título profesional en una de las siguientes disciplinas académicas: | Treinta (30) meses de experiencia 

profesional relacionada. 

e Título profesional en disciplina académica del Núcleo Básico 
de Conocimiento ADMINISTRACIÓN. 

e Título profesional en disciplina académica del Núcleo Básico 
de Conocimiento de CONTADURÍA PÚBLICA. 

e Título profesional en disciplina académica del Núcleo Básico 
de Conocimiento ECONOMÍA. 

e Título profesional en disciplina académica del Núcleo Básico 
de Conocimiento DERECHO Y AFINES. 

e Título profesional en disciplinas académica del Núcleo Básico 
de Conocimiento CIENCIA POLÍTICA, RELACIONES 
INTERNACIONALES. 

e Título profesional en disciplina académica del Núcleo Básico 
de Conocimiento en INGENIERÍA INDUSTRIAL Y AFINES. 

e Título profesional en disciplina académica del Núcleo Básico 
de Conocimiento PSICOLOGÍA. 

e Título profesional en disciplina académica del Núcleo Básico 
de Conocimiento SOCIOLOGÍA, TRABAJO SOCIAL Y AFINES. 

e Título profesional en disciplina académica del Núcleo Básico 
del Conocimiento ANTROPOLOGÍA, ARTES LIBERALES. 

e Título profesional en disciplina académica del Núcleo Básico 
de Conocimiento COMUNICACIÓN SOCIAL, PERIODISMO Y 
AFINES. 


Tarjeta profesional en los casos contemplados por la Ley. 
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ALTERNATIVA 


FORMACIÓN ACADÉMICA EXPERIENCIA 


Título profesional en una de las disciplinas académicas | Seis (6) meses de experiencia 


mencionadas en los requisitos generales de este empleo y área | profesional relacionada. 
funcional. 


Título de posgrado en la modalidad de especialización en áreas 
relacionadas con las funciones del cargo. 


Tarjeta profesional en los casos contemplados por la Ley. 
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I. IDENTIFICACIÓN DEL EMPLEO 


Nivel: Nacional y/o Regional 

Denominación del Empleo: Profesional Universitario 

Código: 2044 Grado: 11 
Número de Cargos: 208 (Planta Global) 

Dependencia: Donde se ubique el Cargo 

Cargo del Jefe Inmediato Quien ejerza la supervisión directa 


Il. ÁREA FUNCIONAL 


Oficina de Control Interno 


III. PROPÓSITO PRINCIPAL 


Realizar la evaluación independiente y objetiva del Sistema de Control Interno mediante la aplicación de 
técnicas de auditoría a los procesos, planes, programas y proyectos del Instituto Colombiano de Bienestar 
Familiar, de acuerdo con los procedimientos y normativa vigente. 


IV. DESCRIPCIÓN DE LAS FUNCIONES ESENCIALES 


1. Acompañar las auditorías internas a los procesos misionales y/o de apoyo de la Entidad, así como a 
los planes, programas y proyectos, según las prioridades establecidas por el Jefe de Oficina y en 
consonancia con la normativa vigente. 

2. Realizar la evaluación de los controles definidos para los procesos y actividades del Instituto, para 
garantizar que los mismos estén adecuadamente definidos, sean apropiados y se mejoren 
permanentemente, de acuerdo con la evolución de la Entidad y la normativa vigente. 

3. Realizar seguimiento al cumplimiento de las leyes, normas, políticas, procedimientos, planes, 
programas, proyectos y metas del Instituto y recomendar los ajustes necesarios. 

4. Hacer seguimiento a la formulación y ejecución de medidas preventivas y correctivas resultado de 
las auditorías al sistema de control interno. 

5. Realizar las actividades de fomento de la cultura del control y el autocontrol asignadas, para 
contribuir al mejoramiento continuo en el cumplimiento de la misión institucional con base en las 
directrices emitidas por el superior inmediato, las normas y procedimientos vigentes. 

6. Evaluar y verificar la aplicación de los mecanismos de participación ciudadana que puedan ser 
aplicados por parte del Instituto y proponer a la jefatura de la Oficina de Control Interno 
procedimientos para su aplicación. 

7. Proyectar los informes de resultados de las actividades de seguimiento, evaluación y control en los 
procesos según los estándares de las normas internas y externas. 

8. Mantener actualizada la información de los programas y servicios de atención de la Oficina de Control 
Interno en el sistema de información, según procedimientos y normativa vigente. 

9. Las demás funciones que sean asignadas por la autoridad competente y que tengan relación directa 
con la naturaleza del cargo y el área de desempeño. 
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V. CONOCIMIENTOS BÁSICOS O ESENCIALES 


Políticas públicas 

Sistema Integrado de Gestión 

Régimen disciplinario 

Derecho Administrativo 

Fundamentos de planeación 

Conocimiento básico del Estado e Institucional 
Elementos de la comunicación 

Servicio y atención al ciudadano 

Manejo de herramientas ofimáticas 


VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES 


COMUNES POR NIVEL JERÁRQUICO 
e Orientación a Resultados e Aprendizaje continuo 
e Orientación al Usuario y al Ciudadano e Experticia profesional 
e Transparencia e Trabajo en equipo y colaboración 
e Compromiso con la organización e Creatividad e innovación 


VII. REQUISITOS DE FORMACIÓN ACADÉMICA Y 


EXPERIENCIA 


GENERALES 
FORMACIÓN ACADÉMICA EXPERIENCIA 


ROL: SISTEMA DE GESTIÓN DE CALIDAD Treinta (30) meses de experiencia 
Título profesional en una de las siguientes disciplinas | profesional relacionada. 
académicas: 


e Título profesional en disciplina académica del Núcleo 
Básico de Conocimiento ADMINISTRACIÓN. 

e Título profesional en disciplina académica del Núcleo 
Básico de Conocimiento de CONTADURÍA PÚBLICA. 

e Título profesional en disciplina académica del Núcleo 
Básico de Conocimiento DERECHO Y AFINES. 

e Título profesional en disciplina académica del Núcleo 
Básico de Conocimiento en INGENIERÍA INDUSTRIAL Y 
AFINES. 

e Título profesional en disciplina académica del Núcleo 
Básico de Conocimiento INGENIERÍA ADMINISTRATIVA Y 
AFINES 

e Título profesional en disciplina académica del Núcleo 
Básico de Conocimiento PSICOLOGÍA. 

e Título profesional en la disciplina académica del Núcleo 
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Básico de Conocimiento SOCIOLOGÍA, TRABAJO SOCIAL Y 
AFINES. 

e Título profesional en disciplina académica del Núcleo 
Básico de Conocimiento NUTRICIÓN Y DIETÉTICA. 


Tarjeta profesional en los casos contemplados por la Ley. 


Certificación de auditor integral mínimo de 40 horas en 
normas: Calidad NTC-ISO 9001:2008 y NTCGP 1000:2009; 
OHSAS 18001:2007; Ambiental NTC ISO 14001:2004; 
Seguridad de la Información NTC ISO 27001:2006; con sus 
modificaciones y/o actualizaciones. 


ROL: SISTEMA DE GESTIÓN AMBIENTAL 

e Título profesional en disciplina académica del Núcleo 
Básico de Conocimiento ADMINISTRACIÓN. 

e Título profesional en disciplina académica del Núcleo 
Básico de Conocimiento de CONTADURÍA PÚBLICA. 

e Título profesional en disciplina académica del Núcleo 
Básico de Conocimiento DERECHO Y AFINES. 

e Título profesional en disciplina académica del Núcleo 
Básico de Conocimiento en INGENIERÍA INDUSTRIAL Y 
AFINES. 

e Título profesional en disciplina académica del Núcleo 
Básico de Conocimiento INGENIERÍA ADMINISTRATIVA Y 
AFINES 

e Título profesional en disciplina académica del Núcleo 
Básico de Conocimiento INGENIERÍA AMBIENTAL, 
SANITARIA Y AFINES. 


Tarjeta profesional en los casos contemplados por la Ley. 


Certificación de auditor integral mínimo de 40 horas en 
normas: Calidad NTC-ISO 9001:2008 y NTCGP 1000:2009; 
OHSAS 18001:2007; Ambiental NTC ISO 14001:2004; 
Seguridad de la Información NTC ISO 27001:2006; con sus 
modificaciones y/o actualizaciones. 


ROL: SISTEMA DE GESTIÓN DE SEGURIDAD Y SALUD 

OCUPACIONAL OHSAS 

e Título profesional en disciplina académica del Núcleo 
Básico de Conocimiento ADMINISTRACIÓN. 
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e Título profesional en disciplina académica del Núcleo 
Básico de Conocimiento de CONTADURÍA PÚBLICA. 

e Título profesional en disciplina académica del Núcleo 
Básico de Conocimiento DERECHO Y AFINES. 

e Título profesional en disciplina académica del Núcleo 
Básico de Conocimiento en INGENIERÍA INDUSTRIAL Y 
AFINES. 

e Título profesional en disciplina académica del Núcleo 
Básico de Conocimiento INGENIERÍA ADMINISTRATIVA Y 
AFINES 

e Título profesional en disciplina académica del Núcleo 
Básico de Conocimiento INGENIERÍA AMBIENTAL, 
SANITARIA Y AFINES. 

e Título profesional en disciplina académica del Núcleo 
Básico de Conocimiento ARQUITECTURA Y AFINES. 

e Título profesional en disciplina académica del Núcleo 
Básico de Conocimiento en INGENIERÍA CIVIL Y AFINES. 

e Título profesional en disciplina académica del Núcleo 
Básico de Conocimiento MEDICINA. 


Tarjeta profesional en los casos contemplados por la Ley. 


Certificación de auditor integral mínimo de 40 horas en 
normas: Calidad NTC-ISO 9001:2008 y NTCGP 1000:2009; 
OHSAS 18001:2007; Ambiental NTC ISO 14001:2004; 
Seguridad de la Información NTC ISO 27001:2006; con sus 
modificaciones y/o actualizaciones. 


ROL: GESTIÓN DE LA SEGURIDAD DE LA INFORMACIÓN 

e Título profesional en disciplina académica del Núcleo 
Básico de Conocimiento ADMINISTRACIÓN. 

e Título profesional en disciplina académica del Núcleo 
Básico de Conocimiento de CONTADURÍA PÚBLICA. 

e Título profesional en disciplina académica del Núcleo 
Básico de Conocimiento DERECHO Y AFINES. 

e Título profesional en disciplina académica del Núcleo 
Básico de Conocimiento INGENIERÍA DE SISTEMAS, 
TELEMÁTICA Y AFINES. 


Tarjeta profesional en los casos contemplados por la Ley. 


Certificación de auditor integral mínimo de 40 horas en 
normas: Calidad NTC-ISO 9001:2008 y NTCGP 1000:2009; 
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OHSAS 18001:2007; Ambiental NTC ISO 14001:2004; 
Seguridad de la Información NTC ISO 27001:2006; con sus 
modificaciones y/o actualizaciones. 


ALTERNATIVA 


FORMACIÓN ACADÉMICA EXPERIENCIA 


Título profesional en una de las disciplinas académicas | Seis (6) meses de experiencia 
mencionadas en los requisitos generales de este empleo, área | profesional relacionada. 
y rol funcional. 


Título de posgrado en la m odalidad de especialización en 
áreas relacionadas con las funciones del cargo. 


Tarjeta profesional en los casos contemplados por la Ley. 


Certificación de auditor integral mínimo de 40 horas en 
normas: Calidad NTC-ISO 9001:2008 y NTCGP 1000:2009; 
OHSAS 18001:2007; Ambiental NTC ISO 14001:2004; 
Seguridad de la Información NTC ISO 27001:2006; con sus 
modificaciones y/o actualizaciones. 
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I. IDENTIFICACIÓN DEL EMPLEO 


Nivel: Nacional y/o Regional 

Denominación del Empleo: Profesional Universitario 

Código: 2044 Grado: 11 
Número de Cargos: 208 (Planta Global) 

Dependencia: Donde se ubique el Cargo 

Cargo del Jefe Inmediato Quien ejerza la supervisión directa 


Il. ÁREA FUNCIONAL 


Oficina de Cooperación y Convenios 


III. PROPÓSITO PRINCIPAL 


Gestionar las actividades administrativas y técnicas que faciliten la suscripción de convenios de 
cooperación nacional e internacional del Instituto Colombiano de Bienestar Familiar, con el fin de lograr 
una eficiente gestión en la adquisición de recursos técnicos y financieros, teniendo en cuenta la normativa 
aplicable y las necesidades identificadas al interior de la Entidad. 


IV. DESCRIPCIÓN DE LAS FUNCIONES ESENCIALES 


1. Acompañar el seguimiento a compromisos, recomendaciones y observaciones en materia de 
infancia, adolescencia y familia, derivados de instrumentos internacionales, así como a la ejecución 
de los acuerdos de cooperación, con base en la información que reportan las áreas responsables de 
la supervisión, de acuerdo con normativa aplicable. 

2. Hacer seguimiento a las respuestas a los requerimientos formulados por las instancias 
internacionales al Instituto, de conformidad con los lineamientos y procedimientos establecidos. 

3. Proyectar informes y documentos que permitan informar a la comunidad nacional e internacional 
sobre las políticas, programas y actividades que adelanta el Instituto, atendiendo lineamientos del 
área. 

4. Contribuir en la difusión de los acuerdos de cooperación que se logren y los mecanismos de 
financiación de proyectos al interior del Instituto. 

5. Hacer seguimiento a la agenda de participación de la Oficina de Cooperación y Convenios en los 
asuntos del Instituto y aquellos convocados por el Ministerio de Relaciones Exteriores y organismos 
de cooperación nacional o internacional. 

6. Mantener actualizada la información relacionada con las actividades que se llevan a cabo con los 
organismos nacionales e internacionales con oportunidad y veracidad. 

7. Efectuar el seguimiento y control a las actividades del área, que le sean asignadas, de acuerdo con 
la normativa vigente y los procedimientos establecidos. 

8. Las demás funciones que sean asignadas por la autoridad competente y que tengan relación directa 
con la naturaleza del cargo y el área de desempeño. 
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ROL: SOPORTE FINANCIERO 


1. 


10. 


Elaborar los informes y estudios que le sean solicitados, respecto a los temas de su competencia, en 
los términos de calidad y oportunidad requeridos. 

Adelantar el manejo del presupuesto de los planes, programas y proyectos asignados que sean 
responsabilidad de la dependencia, teniendo en cuenta los procedimientos establecidos. 

Estimar los costos involucrados en el desarrollo de los planes, programas y proyectos que sean 
responsabilidad de la dependencia, siguiendo lineamientos institucionales. 

Gestionar los recursos para las necesidades de contratación de la dependencia teniendo en cuenta 
las fuentes internas y externas disponibles y las prioridades institucionales. 

Participar en la consolidación y programación del Programa Anual de Caja - PAC de los recursos a 
cargo de la dependencia, de acuerdo a los procedimientos establecidos. 

Apoyar la realización de la programación y seguimiento de la asignación de los recursos financieros 
de los planes, programas y proyectos de la dependencia, de acuerdo con los parámetros 
establecidos. 

Participar en la elaboración de reportes de ejecución presupuestal según requerimientos, en los 
medios establecidos. 

Mantener actualizada la información de los planes, programas y proyectos y demás actividades 
profesionales bajo su responsabilidad en los medios establecidos. 

Gestionar las actividades propias del área y de su perfil profesional, bajo su responsabilidad, 
teniendo en cuenta requerimientos, plazos, lineamientos, procedimientos y normas vigentes. 

Las demás funciones que sean asignadas por la autoridad competente y que tengan relación directa 
con la naturaleza del cargo y el área de desempeño. 


ROL: SOPORTE LEGAL Y PARA LA CONTRATACIÓN 


1. 


Apoyar el desarrollo de los planes, programas y proyectos de la dependencia, teniendo en cuenta 
lineamientos, normatividad y criterios previamente establecidos. 

Participar en el seguimiento técnico a planes, programas, proyectos de la dependencia, según 
procedimientos establecidos y teniendo en cuenta la normatividad vigente y los lineamientos del 
área. 

Participar en la elaboración de informes y documentos relacionados con sus temas de su 
responsabilidad teniendo en cuenta información de referencia y políticas institucionales. 

Proyectar respuestas a las solicitudes de ciudadanos, derechos de petición y tutelas formuladas a la 
dependencia, en los tiempos establecidos y conforme a los lineamientos de las áreas competentes. 
Elaborar proyectos de actos administrativos relacionados con la gestión de dependencia, teniendo 
en cuenta asignación y marco legal pertinente. 

Gestionar la contratación que requiera la dependencia, de acuerdo a los lineamientos establecidos. 
Realizar estudios previos de los procesos de contratación que sean responsabilidad de la 
dependencia, teniendo en cuenta criterios técnicos y normativos. 

Elaborar las actas de liquidación de los contratos y/o convenios que sean responsabilidad de la 
dependencia, teniendo en cuenta los reportes de cumplimiento suministrados por los respectivos 
supervisores. 
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9. Gestionar las actividades propias del área y de su perfil profesional, bajo su responsabilidad, 


10. 


teniendo en cuenta requerimientos, plazos, lineamientos, procedimientos y normas vigentes. 
Las demás funciones que sean asignadas por la autoridad competente y que tengan relación directa 
con la naturaleza del cargo y el área de desempeño. 


VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES 


Políticas públicas 

Régimen disciplinario 

Derecho de familia 

Contratación pública 

Fundamentos de planeación 

Elementos de la comunicación 

Servicio y atención al ciudadano 
Conocimiento básico del Estado e Institucional 
Sistema Integrado de Gestión 

Manejo de herramientas ofimáticas 


y 
> 

O 

O 
> 


COMUNES POR NIVEL JERÁRQUICO 


e Orientación a Resultados e Aprendizaje continuo 
e Orientación al Usuario y al Ciudadano e Experticia profesional 
e Transparencia e Trabajo en equipo y colaboración 
e Compromiso con la organización e Creatividad e innovación 
REQ © D 0); A U A AD A 
» » A 
GENERALES 
FORMACIÓN ACADÉMICA EXPERIENCIA 


Título profesional en una de las siguientes disciplinas | Treinta (30) meses de experiencia 
académicas: profesional relacionada. 


Título profesional en disciplina académica del Núcleo 
Básico de Conocimiento ADMINISTRACIÓN. 

Título profesional en disciplina académica del Núcleo 
Básico de Conocimiento de CONTADURÍA PÚBLICA. 

Título profesional en disciplina académica del Núcleo 
Básico de Conocimiento ECONOMÍA. 

Título profesional en disciplina académica del Núcleo 
Básico de Conocimiento DERECHO Y AFINES. 

Título profesional en disciplinas académica del Núcleo 
Básico de Conocimiento CIENCIA POLÍTICA, RELACIONES 
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INTERNACIONALES. 

e Título profesional en disciplina académica del Núcleo 
Básico de Conocimiento en INGENIERÍA INDUSTRIAL Y 
AFINES. 

e Título profesional en disciplina académica del Núcleo 
Básico de Conocimiento INGENIERÍA ADMINISTRATIVA Y 
AFINES 

e Título profesional en disciplina académica del Núcleo 
Básico de Conocimiento PSICOLOGÍA. 

e Título profesional en disciplina académica del Núcleo 
Básico de Conocimiento SOCIOLOGÍA, TRABAJO SOCIAL Y 
AFINES. 

e Título profesional en disciplina académica del Núcleo 
Básico del Conocimiento ANTROPOLOGÍA, ARTES 
LIBERALES. 


Tarjeta profesional en los casos contemplados por la Ley. 


ROL: SOPORTE FINANCIERO 

e Título profesional en disciplina académica del Núcleo 
Básico de Conocimiento ADMINISTRACIÓN. 

e Título profesional en disciplina académica del Núcleo 
Básico de Conocimiento de CONTADURÍA PÚBLICA. 

e Título profesional en disciplina académica del Núcleo 
Básico de Conocimiento ECONOMÍA. 

e Título profesional en disciplina académica del Núcleo 
Básico de Conocimiento en INGENIERÍA INDUSTRIAL Y 
AFINES. 

e Título profesional en disciplina académica del Núcleo 
Básico de Conocimiento INGENIERÍA ADMINISTRATIVA Y 
AFINES. 


Tarjeta profesional en los casos contemplados por la Ley. 
ROL: SOPORTE LEGAL Y PARA LA CONTRATACIÓN 
e Título profesional en disciplina académica del Núcleo 


Básico de Conocimiento DERECHO Y AFINES. 


Tarjeta profesional en los casos contemplados por la Ley. 
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ALTERNATIVA 


FORMACIÓN ACADÉMICA EXPERIENCIA 


Título profesional en una de las disciplinas académicas | Seis (6) meses de 


mencionadas en los requisitos generales de este empleo, área | profesional relacionada. 
y rol funcional. 


experiencia 


Título de posgrado en la modalidad de especialización en áreas 
relacionadas con las funciones del cargo. 


Tarjeta profesional en los casos contemplados por la Ley. 
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I. IDENTIFICACIÓN DEL EMPLEO 


Nivel: Nacional y/o Regional 

Denominación del Empleo: Profesional Universitario 

Código: 2044 Grado: 11 
Número de Cargos: 208 (Planta Global) 

Dependencia: Donde se ubique el Cargo 

Cargo del Jefe Inmediato Quien ejerza la supervisión directa 


II. ÁREA FUNCIONAL 


Oficina de Aseguramiento a la Calidad 


III. PROPÓSITO PRINCIPAL 


Realizar la implementación de los procedimientos relacionados con el aseguramiento de la calidad de los 
procesos misionales, teniendo en cuenta los criterios técnicos, los lineamientos institucionales y la 
normatividad vigente, garantizando que los servicios prestados por el Instituto cumplan las condiciones 
de calidad requeridas por el mismo. 


IV. DESCRIPCIÓN DE LAS FUNCIONES ESENCIALES 


1. Participar en la inspección, vigilancia y control a los prestadores del Servicio Público de Bienestar 
Familiar y realizar los informes correspondientes, para adoptar medidas de control y proponer 
correctivos inmediatos cuando sean necesarios, de acuerdo a los procedimientos establecidos. 

2. Apoyar las auditorías selectivas de Gestión de Calidad a los prestadores de servicios del Instituto; 
adoptar medidas de control y proponer correctivos inmediatos cuando sean necesarios. 

3. Apoyar el desarrollo del programa de fortalecimiento institucional con las entidades identificadas, 
siguiendo lineamientos institucionales y técnicos. 

4. Realizar seguimiento a compromisos establecidos en la visita según los criterios técnicos, legales o 
administrativos que corresponda. 

5. Hacer seguimiento a las actuaciones que realicen los centros zonales y regionales sobre situaciones 
críticas evidenciadas a través de las acciones de verificación, teniendo en cuenta procedimientos y 
parámetros técnicos aplicables. 

6. Identificar indicadores críticos en el proceso de aseguramiento a partir del seguimiento a los 
indicadores del tablero de control. 

7. Realizar verificación documental y de calidad de la información, sobre la ejecución de los contratos 
que apoyan la labor de la Oficina de Aseguramiento, según requerimientos del servicio. 

8. Las demás funciones que sean asignadas por la autoridad competente y que tengan relación directa 
con la naturaleza del cargo y el área de desempeño. 


ROL: PERSONERÍAS JURÍDICAS Y LICENCIAS DE FUNCIONAMIENTO 
1. Acompañar el trámite para el otorgamiento, reconocimiento, suspensión, cancelación o revocatoria 
de personerías jurídicas a las instituciones que presten el servicio público de bienestar familiar. 
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Apoyar el trámite para suspender, cancelar o revocar licencias de funcionamiento a las instituciones 
prestadoras del servicio público de bienestar familiar. 

Realizar seguimiento a los trámites y a la vigencia de personerías jurídicas y licencias de 
funcionamiento de conformidad con la norma vigente. 

Acompañar el trámite de los procesos administrativos sancionatorios, a que haya lugar contra las 
instituciones prestadoras del Servicio Público de Bienestar Familiar frente a los cuales, en ICBF tiene 
competencia. 

Apoyar jurídicamente la realización de estudios previos orientados a la contratación de personas 
naturales o jurídicas que apoyen su área de responsabilidad, teniendo en cuenta criterios técnicos y 
normativos. 

Valorar desde el punto de vista jurídico las propuestas de las personas jurídicas para la prestación 
del servicio requerido teniendo en cuenta lineamientos institucionales, que le hayan sido delegadas. 
Apoyar jurídicamente el seguimiento a los contratistas encargados de la verificación de estándares 
teniendo en cuenta términos contractuales. 

Las demás funciones que sean asignadas por la autoridad competente y que tengan relación directa 
con la naturaleza del cargo y el área de desempeño. 


ROL: SOPORTE FINANCIERO 


1. 


10. 


Elaborar los informes y estudios que le sean solicitados, respecto a los temas de su competencia, en 
los términos de calidad y oportunidad requeridos. 

Adelantar el manejo del presupuesto de los planes, programas y proyectos asignados que sean 
responsabilidad de la dependencia, teniendo en cuenta los procedimientos establecidos. 

Estimar los costos involucrados en el desarrollo de los planes, programas y proyectos que sean 
responsabilidad de la dependencia, siguiendo lineamientos institucionales. 

Gestionar los recursos para las necesidades de contratación de la dependencia teniendo en cuenta 
las fuentes internas y externas disponibles y las prioridades institucionales. 

Participar en la consolidación y programación del Programa Anual de Caja - PAC de los recursos a 
cargo de la dependencia, de acuerdo a los procedimientos establecidos. 

Apoyar la realización de la programación y seguimiento de la asignación de los recursos financieros 
de los planes, programas y proyectos de la dependencia, de acuerdo con los parámetros 
establecidos. 

Participar en la elaboración de reportes de ejecución presupuestal según requerimientos, en los 
medios establecidos. 

Mantener actualizada la información de los planes, programas y proyectos y demás actividades 
profesionales bajo su responsabilidad en los medios establecidos. 

Gestionar las actividades propias del área y de su perfil profesional, bajo su responsabilidad, 
teniendo en cuenta requerimientos, plazos, lineamientos, procedimientos y normas vigentes. 

Las demás funciones que sean asignadas por la autoridad competente y que tengan relación directa 
con la naturaleza del cargo y el área de desempeño. 
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ROL: SOPORTE LEGAL Y PARA LA CONTRATACIÓN 

1. Apoyar el desarrollo de los planes, programas y proyectos de la dependencia, teniendo en cuenta 
lineamientos, normatividad y criterios previamente establecidos. 

2. Participar en el seguimiento técnico a planes, programas, proyectos de la dependencia, según 
procedimientos establecidos y teniendo en cuenta la normatividad vigente y los lineamientos del 
área. 

3. Participar en la elaboración de informes y documentos relacionados con sus temas de su 
responsabilidad teniendo en cuenta información de referencia y políticas institucionales. 

4. Proyectar respuestas a las solicitudes de ciudadanos, derechos de petición y tutelas formuladas a la 
dependencia, en los tiempos establecidos y conforme a los lineamientos de las áreas competentes. 

5. Elaborar proyectos de actos administrativos relacionados con la gestión de dependencia, teniendo 
en cuenta asignación y marco legal pertinente. 

6. Gestionar la contratación que requiera la dependencia, de acuerdo a los lineamientos establecidos. 

7. Realizar estudios previos de los procesos de contratación que sean responsabilidad de la 
dependencia, teniendo en cuenta criterios técnicos y normativos. 

8. Elaborar las actas de liquidación de los contratos y/o convenios que sean responsabilidad de la 
dependencia, teniendo en cuenta los reportes de cumplimiento suministrados por los respectivos 
supervisores. 

9. Gestionar las actividades propias del área y de su perfil profesional, bajo su responsabilidad, 
teniendo en cuenta requerimientos, plazos, lineamientos, procedimientos y normas vigentes. 

10. Las demás funciones que sean asignadas por la autoridad competente y que tengan relación directa 
con la naturaleza del cargo y el área de desempeño. 


V. CONOCIMIENTOS BÁSICOS O ESENCIALES 


e Políticas públicas 

e Sistema Integrado de Gestión 

e Régimen disciplinario 

e Derecho Administrativo 

e Fundamentos de planeación 

e Conocimiento básico del Estado e Institucional 
e Elementos de la comunicación 

e Servicio y atención al ciudadano 

e Manejo de herramientas ofimáticas 


VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES 


COMUNES POR NIVEL JERÁRQUICO 
e Orientación a Resultados e Aprendizaje continuo 
e Orientación al Usuario y al Ciudadano e Experticia profesional 
e Transparencia e Trabajo en equipo y colaboración 
e Compromiso con la organización e Creatividad e innovación 
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VII. REQUISITOS DE FORMACIÓN ACADÉMICA Y 


EXPERIENCIA 


GENERALES 
FORMACIÓN ACADÉMICA EXPERIENCIA 


Título profesional en una de las siguientes disciplinas | Treinta (30) meses de experiencia 
académicas: profesional relacionada. 


e Título profesional en disciplina académica del Núcleo 
Básico de Conocimiento ADMINISTRACIÓN. 

e Título profesional en disciplina académica del Núcleo 
Básico de Conocimiento de CONTADURÍA PÚBLICA. 

e Título profesional en disciplina académica del Núcleo 
Básico de Conocimiento ECONOMÍA. 

e Título profesional en disciplinas académica del Núcleo 
Básico de Conocimiento CIENCIA POLÍTICA, RELACIONES 
INTERNACIONALES. 

e Título profesional en disciplina académica del Núcleo 
Básico de Conocimiento en INGENIERÍA INDUSTRIAL Y 
AFINES. 

e Título profesional en disciplina académica del Núcleo 
Básico de Conocimiento INGENIERÍA ADMINISTRATIVA Y 
AFINES 

e Título profesional en disciplina académica del Núcleo 
Básico de Conocimiento PSICOLOGÍA. 

e Título profesional en disciplina académica del Núcleo 
Básico de Conocimiento SOCIOLOGÍA, TRABAJO SOCIAL Y 
AFINES. 

e Título profesional en disciplina académica del Núcleo 
Básico del Conocimiento ANTROPOLOGÍA, ARTES 
LIBERALES. 

e Título profesional en disciplina académica del Núcleo 
Básico de Conocimiento NUTRICIÓN Y DIETÉTICA. 

e Título profesional en disciplina académica del Núcleo 
Básico de Conocimiento en INGENIERÍA 
AGROINDUSTRIAL, ALIMENTOS Y AFINES. 

e Título profesional en disciplina académica del Núcleo 
Básico de Conocimiento EDUCACIÓN 

Tarjeta profesional en los casos contemplados por la Ley. 
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ROL: PERSONERÍAS JURÍDICAS Y LICENCIAS DE 

FUNCIONAMIENTO 

e Título profesional en disciplina académica del Núcleo Básico 
de Conocimiento DERECHO Y AFINES. 


Tarjeta profesional en los casos contemplados por la Ley. 


ROL: SOPORTE FINANCIERO 

e Título profesional en disciplina académica del Núcleo 
Básico de Conocimiento ADMINISTRACIÓN. 

e Título profesional en disciplina académica del Núcleo 
Básico de Conocimiento de CONTADURÍA PÚBLICA. 

e Título profesional en disciplina académica del Núcleo 
Básico de Conocimiento ECONOMÍA. 

e Título profesional en disciplina académica del Núcleo 
Básico de Conocimiento en INGENIERÍA INDUSTRIAL Y 
AFINES. 

e Título profesional en disciplina académica del Núcleo 
Básico de Conocimiento INGENIERÍA ADMINISTRATIVA Y 
AFINES. 


Tarjeta profesional en los casos contemplados por la Ley. 


ROL: SOPORTE LEGAL Y PARA LA CONTRATACIÓN 
e Título profesional en disciplina académica del Núcleo 
Básico de Conocimiento DERECHO Y AFINES. 


Tarjeta profesional en los casos contemplados por la Ley. 


ALTERNATIVA 


FORMACIÓN ACADÉMICA EXPERIENCIA 


Título profesional en una de las disciplinas académicas | Seis (6) meses de experiencia 
mencionadas en los requisitos generales de este empleo, área | profesional relacionada. 
y rol funcional. 


Título de posgrado en la modalidad de especialización en áreas 
relacionadas con las funciones del cargo. 


Tarjeta profesional en los casos contemplados por la Ley. 
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I. IDENTIFICACIÓN DEL EMPLEO 


Nivel: Nacional y/o Regional 

Denominación del Empleo: Profesional Universitario 

Código: 2044 Grado: 11 
Número de Cargos: 208 (Planta Global) 

Dependencia: Donde se ubique el Cargo 

Cargo del Jefe Inmediato Quien ejerza la supervisión directa 


Il. ÁREA FUNCIONAL 


Oficina Asesora Jurídica 


III. PROPÓSITO PRINCIPAL 


Apoyar los procesos relacionados con el análisis de políticas, proyectos y actuaciones jurídicas del 
Instituto, de forma que se garantice la legalidad de la gestión conforme a la normatividad vigente. 


IV. DESCRIPCIÓN DE LAS FUNCIONES ESENCIALES 


1. Hacer aportes en la implementación de programas, proyectos y actividades de asesoría jurídica 
según los objetivos y necesidades institucionales, de acuerdo con protocolos institucionales y en los 
tiempos establecidos. 

2. Elaborar los informes y estudios que le sean solicitados, respecto a los temas de competencia de la 
Oficina Asesora Jurídica, en los términos de calidad y oportunidad requeridos. 

3. Apoyar el control de legalidad a todos los documentos allegados a la Oficina Asesora Jurídica. 

4. Compilar y actualizar las normas constitucionales, legales y reglamentarias, así como de la 
jurisprudencia que estén relacionadas con la competencia del ICBF. 

5. Mantener actualizada la información de los planes, programas y proyectos y demás actividades 
profesionales bajo su responsabilidad en los medios establecidos 

6. Apoyar el proceso de asesoría jurídica según procedimientos y requerimientos establecidos, 
teniendo en cuenta normas vigentes. 

7. Las demás funciones que sean asignadas por la autoridad competente y que tengan relación directa 
con la naturaleza del cargo y el área de desempeño. 


ROL: FAMILIA 

1. Hacer aportes a los análisis y estudios jurídicos que permitan proyectar los conceptos solicitados por 
las Dependencias del Instituto y Defensores de Familia, en cuanto a la interpretación y aplicación de 
las normas de Derecho de Familia, manteniendo la unidad doctrinaria en los asuntos de competencia 
de esta rama del Derecho. 

2. Proyectar respuestas a los derechos de petición relacionados directamente con la interpretación y 
aplicación de las normas de Derecho de Familia, solicitados y formulados por Entidades públicas, 
privadas y particulares, 

3. Gestionar las actividades propias del área y de su perfil profesional, bajo su responsabilidad, 
teniendo en cuenta requerimientos, plazos, lineamientos, procedimientos y normas vigentes 
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Hacer seguimiento técnico a planes, programas, proyectos relacionados con el área, según 
procedimientos establecidos y teniendo en cuenta la normatividad vigente y los lineamientos del 
área. 

Mantener actualizada la información de los planes, programas y proyectos y demás actividades 
profesionales bajo su responsabilidad en los medios establecidos. 

Suministrar información de base a los planes, programas y proyectos del área teniendo en cuenta 
lineamientos, normatividad y criterios de búsqueda previamente establecidos. 

Apoyar la gestión del conocimiento del área teniendo en cuenta necesidades y lineamientos de 
política establecidos. 

Las demás funciones que sean asignadas por la autoridad competente y que tengan relación directa 
con la naturaleza del cargo y el área de desempeño. 


ROL: ASESORÍA JURÍDICA 


1. 


Apoyar la elaboración de los conceptos jurídicos que le sean asignados y revisar su correcta 
publicación en la Intranet. 

Consolidar los conceptos jurídicos emitidos por la Oficina Asesora Jurídica y publicarlos en la intranet 
Proyectar respuesta a los derechos de petición de los asuntos que son competencia del ICBF, de 
acuerdo con las necesidades y lineamientos establecidos. 

Mantener actualizada la normativa relacionada con los servicios que presta el ICBF a través de sus 
programas. 

Consolidar la información de todas las denuncias de vocaciones hereditarias, bienes vacantes y 
mostrencos que se adelantan en la Sede de la Dirección General y Direcciones Regionales del ICBF. 
Las demás funciones que sean asignadas por la autoridad competente y que tengan relación directa 
con la naturaleza del cargo y el área de desempeño. 


ROL: REPRESENTACIÓN JUDICIAL 


1. 


Ejercer la delegación en relación con la representación legal del Instituto, para efectos judiciales o 
extrajudiciales en los procesos que se instauren su contra o que éste —el Instituto- promueva dentro 
de los términos legales. 

Proyectar las actuaciones que se deriven de la representación judicial y extrajudicial del Instituto. 
Efectuar el seguimiento judicial a los bienes vacantes, mostrencos de la Dirección General y efectuar 
el seguimiento a la gestión de los mismos en las Direcciones Regionales. 

Apoyar el seguimiento a la gestión judicial de los procesos a cargo de la Oficina Asesora Jurídica. 
Ejercer la administración del LITIGOB, de acuerdo con las instrucciones de la Agencia Nacional de 
Defensa Jurídica del Estado. 

Consolidar la información de todos los procesos judiciales, extrajudiciales, concursales, 
conciliaciones y de vocaciones hereditarias, bienes vacantes y mostrencos que se adelantan en la 
Sede de la Dirección General y Direcciones Regionales del ICBF. 

Apoyar el análisis jurídico de los casos que sean sometidos a consideración del Comité de Defensa 
Judicial y Conciliaciones, conforme a los lineamientos del área y la normativa vigente. 

Apoyar la Secretaria Técnica del Comité de Defensa Judicial y Conciliación, conforme a los 
lineamientos del área y la normativa vigente. 
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9. 


10. 


Realizar seguimiento y apoyar la administración de los recursos asignados para el pago de sentencias, 
laudos arbitrales y conciliaciones. 

Las demás funciones que sean asignadas por la autoridad competente y que tengan relación directa 
con la naturaleza del cargo y el área de desempeño. 


ROL: JURISDICCIÓN COACTIVA 


1. 


10. 


11. 


Realizar el cobro de las obligaciones y o créditos a favor de las Direcciones Regionales ICBF en las 
cuales no se haya designado Funcionario Ejecutor, y que estén contenidas en títulos ejecutivos que 
presten mérito ejecutivo. 

Propender por la implementación y funcionamiento del cobro administrativo coactivo en todas las 
Direcciones Regionales del ICBF. 

Apoyar la actualización del Manual de Cobro Coactivo conforme a la normativa vigente. 

Preparar conceptos y absolver consultas que se eleven a la Oficina Asesora Jurídica sobre lemas de 
cobro administrativo coactivo, 

Participar en el procedimiento de cobro administrativo coactivo conforme al procedimiento 
establecido por la normativa vigente y surtir las etapas procedimentales desde avocar conocimiento 
hasta la terminación del proceso, decretar medidas cautelares y adelantar las gestiones propias 
hasta el remate de los bienes embargados. 

Proyectar acuerdos de pago con los deudores solicitantes, con el objeto de normalizar las 
obligaciones en cobro administrativo coactivo, de acuerdo con el Reglamento de Cartera del Instituto 
y las disposiciones legales aplicables. 

Participar en los procesos de cobro administrativo coactivo de la Dirección General y efectuar el 
seguimiento a la gestión de las Direcciones Regionales, mediante el Sistema de Información Jurídico 
Administrativo - SUA. 

Consolidar la información de todos los procesos que por cobro administrativo coactivo se adelantan 
en la Sede de la Dirección General y Direcciones Regionales del ICBF. 

Publicar en la intranet del ICBF la información de procesos en cobro administrativo coactivo, así 
como los consolidados de información, lineamientos y demás documentos de interés. 

Preservar el archivo de los procesos adelantados por el grupo, conforme a los procedimientos 
establecidos. 

Las demás funciones que sean asignadas por la autoridad competente y que tengan relación directa 
con la naturaleza del cargo y el área de desempeño. 


ROL: CONTROL CONSTITUCIONAL Y ESTRATEGIAS JURÍDICAS 


1. 


2. 


Analizar y proyectar conceptos bajo el enfoque de constitucionalidad y legalidad sobre los proyectos 
de ley que cursan en el Congreso de la República y que se relacionan con la protección de los 
derechos de niños, niñas y adolescentes y la actividad misional del ICBF. 

Apoyar la presentación de propuestas legislativas y reglamentarias de interés para el Instituto, de 
acuerdo con los requerimientos y políticas institucionales. 

Participar en la realización de estudios e investigaciones en materia constitucional y de Derechos 
Humanos, que guíen y apoyen el desarrollo de las distintas funciones del Instituto y la garantía de 


42 


RESOLUCIÓN No. 11500 DE 9 DE NOVIEMBRE DE 2017 
"Anexo Manual Específico de Funciones y Competencias Laborales para los Empleos de la Planta 
de Personal del Instituto Colombiano de Bienestar Familiar Cecilia de La Fuente de Lleras 


10. 


los derechos de los niños, niñas y adolescentes, teniendo en cuenta lineamientos, normatividad y 
criterios previamente establecidos. 

Realizar seguimiento a los autos y sentencias de la Corte Constitucional que involucren derechos de 
los niños, niñas y adolescentes y que exhorten o requieran al Instituto para el cumplimiento de sus 
funciones, atendiendo lineamientos del área. 

Proyectar respuestas respecto a las órdenes proferidas por la Corte Constitucional, según 
procedimientos y normatividad vigente. 

Apoyar la presentación de acciones públicas de inconstitucionalidad y demás mecanismos 
constitucionales en pro de la defensa del interés superior de los niños. niñas y adolescentes, 
teniendo en cuenta lineamientos, normatividad y criterios previamente establecidos. 

Proyectar respuesta a los derechos de petición relacionados directamente con la interpretación y 
aplicación de las normas de Derecho Constitucional y Derechos Humanos, según procedimientos y 
normatividad vigente. 

Apoyar la realización de mesas técnicas con las diferentes dependencias de la Entidad para el cabal 
cumplimiento de las funciones del grupo, en los diferentes temas que sean de interés del Instituto. 
Propender por la integración de las normas constitucionales y de Derechos Humanos como soporte 
de la prestación de servicios del ICBF a través de sus diferentes programas, y de acuerdo con los 
procedimientos establecidos y de manera oportuna. 

Las demás funciones que sean asignadas por la autoridad competente y que tengan relación directa 
con la naturaleza del cargo y el área de desempeño. 


ROL: SOPORTE FINANCIERO 


1, 


Elaborar los informes y estudios que le sean solicitados, respecto a los temas de su competencia, en 
los términos de calidad y oportunidad requeridos. 

Adelantar el manejo del presupuesto de los planes, programas y proyectos asignados que sean 
responsabilidad de la dependencia, teniendo en cuenta los procedimientos establecidos. 

Estimar los costos involucrados en el desarrollo de los planes, programas y proyectos que sean 
responsabilidad de la dependencia, siguiendo lineamientos institucionales. 

Gestionar los recursos para las necesidades de contratación de la dependencia teniendo en cuenta 
las fuentes internas y externas disponibles y las prioridades institucionales. 

Participar en la consolidación y programación del Programa Anual de Caja - PAC de los recursos a 
cargo de la dependencia, de acuerdo a los procedimientos establecidos. 

Apoyar la realización de la programación y seguimiento de la asignación de los recursos financieros 
de los planes, programas y proyectos de la dependencia, de acuerdo con los parámetros 
establecidos. 

Participar en la elaboración de reportes de ejecución presupuestal según requerimientos, en los 
medios establecidos. 

Mantener actualizada la información de los planes, programas y proyectos y demás actividades 
profesionales bajo su responsabilidad en los medios establecidos. 

Gestionar las actividades propias del área y de su perfil profesional, bajo su responsabilidad, 
teniendo en cuenta requerimientos, plazos, lineamientos, procedimientos y normas vigentes. 
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10. Las demás funciones que sean asignadas por la autoridad competente y que tengan relación directa 
con la naturaleza del cargo y el área de desempeño. 
V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES 
e Políticas públicas 
e Régimen disciplinario 
e Legal 
e Contratación pública 
e Gestión documental 
e Servicio y atención al ciudadano 
e Conocimiento básico del Estado e Institucional 
e Elementos de la comunicación 
e Sistema Integrado de Gestión 
e Manejo de herramientas ofimáticas 
U P 4 o PORIA 4 
COMUNES POR NIVEL JERÁRQUICO 

e Orientación a Resultados e Aprendizaje continuo 

e Orientación al Usuario y al Ciudadano e Experticia profesional 

e Transparencia e Trabajo en equipo y colaboración 

e Compromiso con la organización e Creatividad e innovación 


VII. REQUISITOS DE FORMACIÓN ACADÉMICA Y 


EXPERIENCIA 


GENERALES 
FORMACIÓN ACADÉMICA EXPERIENCIA 


Título profesional en una de las siguientes disciplinas | Treinta (30) meses de experiencia 
académicas: profesional relacionada. 


e Título profesional en disciplina académica del Núcleo 
Básico de Conocimiento DERECHO Y AFINES. 


Tarjeta profesional en los casos contemplados por la Ley. 


ROL: SOPORTE FINANCIERO 

e Título profesional en disciplina académica del Núcleo 
Básico de Conocimiento ADMINISTRACIÓN. 

e Título profesional en disciplina académica del Núcleo 
Básico de Conocimiento de CONTADURÍA PÚBLICA. 

e Título profesional en disciplina académica del Núcleo 
Básico de Conocimiento ECONOMÍA. 
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e Título profesional en disciplina académica del Núcleo 
Básico de Conocimiento en INGENIERÍA INDUSTRIAL Y 
AFINES. 

e Título profesional en disciplina académica del Núcleo 
Básico de Conocimiento INGENIERÍA ADMINISTRATIVA Y 
AFINES. 


Tarjeta profesional en los casos contemplados por la Ley. 


ALTERNATIVA 


FORMACIÓN ACADÉMICA 


Título profesional en una de las disciplinas académicas 
mencionadas en los requisitos generales de este empleo, área 
y rol funcional. 


Título de posgrado en la modalidad de especialización en áreas 
relacionadas con las funciones del cargo. 


Tarjeta profesional en los casos contemplados por la Ley. 


EXPERIENCIA 


Seis (6) meses de 
profesional relacionada. 


experiencia 
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I. IDENTIFICACIÓN DEL EMPLEO 


Nivel: Nacional y/o Regional 

Denominación del Empleo: Profesional Universitario 

Código: 2044 Grado: 11 
Número de Cargos: 208 (Planta Global) 

Dependencia: Donde se ubique el Cargo 

Cargo del Jefe Inmediato Quien ejerza la supervisión directa 


Oficina Asesora de Comunicaciones 
11. PROPÓSITO PRINCIPAL 
Gestionar los planes, programas, proyectos y proceso de comunicación estratégica de la Entidad de 
acuerdo a los propósitos institucionales con el fin de divulgar información pertinente y relevante del ICBF. 
IV. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES 

1. Ejecutar las estrategias definidas de comunicación interna y externa de acuerdo a los lineamientos 
y procedimientos establecidos. 

2. Mantener actualizadas las bases de datos que le sean designadas, propias de la Oficina Asesora de 
Comunicaciones, siguiendo lineamientos técnicos y necesidades del servicio. 

3. Ejecutar las actividades necesarias en la asistencia a las Regionales en el diseño, implementación y 
desarrollo de estrategias específicas de comunicación de acuerdo a las necesidades detectadas. 

4. Realizar las actividades que se desprendan de la logística que requieran las Dependencias del 
Instituto, para realizar los eventos institucionales. 

5. Realizar la producción de contenidos y mensajes institucionales de tipo audiovisual, impreso, digital 
y multimedia, que le sean asignados. 

6. Preparar los informes y presentaciones que requiera el jefe inmediato, según lineamientos. 

7. Suministrar la información, documentos o elementos que le sean solicitados, de conformidad con 
los trámites, autorizaciones y procedimientos establecidos. 

8. Gestionar las actividades propias del área y de su perfil profesional, bajo su responsabilidad, 
teniendo en cuenta requerimientos, plazos, lineamientos, procedimientos y normas vigentes. 

9. Las demás funciones que sean asignadas por la autoridad competente y que tengan relación directa 
con la naturaleza del cargo y el área de desempeño. 

ROL: PRENSA 

1. Apoyar la estrategia de divulgación y prensa, articulada con las Regionales del ICBF que permita 
fortalecer la información del Instituto frente a los líderes de opinión y posicionarlo como fuente 
experta en temas de niñez, infancia, familia, adulto mayor en los medios de comunicación 
nacionales, regionales, locales y comunitarios, de acuerdo con las necesidades y lineamientos 
establecidos. 


Il. ÁREA FUNCIONAL 
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Acompañar la producción de información y oferta permanente de datos, documentos, estudios y 
noticias emanadas del Sistema Nacional de Bienestar Familiar, para los medios locales, regionales, 
nacionales e internacionales, de acuerdo con los requerimientos y políticas institucionales. 

Realizar acompañamiento a las Regionales en el área de su competencia, siguiendo lineamientos 
técnicos y necesidades del servicio. 

Acopiar información y apoyar la elaboración de documentos y presentaciones de los funcionarios, 
relacionadas con las competencias de la Entidad y la dependencia. 

Recibir, revisar, clasificar y distribuir piezas promocionales, documentos magnéticos e impresos, de 
acuerdo con los procedimientos establecidos y las orientaciones del superior inmediato, a nivel 
interno y externo de la Entidad. 

Implementar el archivo audiovisual de la Entidad, y de los productos producidos por la Oficina, de 
acuerdo con los lineamientos y procedimientos internos. 

Registrar, actualizar y mantener disponible la información de la dependencia, de acuerdo a los 
procedimientos establecidos. 

Las demás funciones que sean asignadas por la autoridad competente y que tengan relación directa 
con la naturaleza del cargo y el área de desempeño. 


ROL: COMUNICACIÓN INTERNA 


1. 


Apoyar los programas de comunicación e información dirigidos a los colaboradores del ICBF, 
teniendo cuenta los objetivos y necesidades institucionales. 

Participar en las estrategias de comunicación y relaciones públicas internas del ICBF que tengan 
como objetivo el mejoramiento del clima, la cultura organizacional y la complementación de los 
programas de información y capacitación del recurso humano en los temas y áreas que deben ser 
dominados en conjunto por los servidores del ICBF, para la optimización de su desempeño. 

Apoyar la consolidación de los programas de educación para la promoción de la salud ocupacional y 
la prevención de las enfermedades y los riesgos profesionales, siguiendo lineamientos técnicos y 
necesidades del servicio. 

Mantener actualizada la intranet del ICBF y que los vínculos necesarios ofrezcan a los colaboradores 
la información institucional precisa, vigente y completa sobre su consulta. 

Generar informes a partir del seguimiento realizado a las actividades ejecutadas por el área, según 
lineamientos. 

Desarrollar las actividades tendientes al fortalecimiento de la comunicación interna, con el fin que 
todos los servidores conozcan y apliquen los instrumentos y medios establecidos. 

Las demás funciones que sean asignadas por la autoridad competente y que tengan relación directa 
con la naturaleza del cargo y el área de desempeño. 


ROL: COMUNICACIÓN EXTERNA 


1. 


Llevar a cabo el procesamiento, apoyo, asesoría, revisión, ajuste y publicación piezas comunicativas 
educativas y técnicas que sirven como canal de información, de consulta y herramienta de trabajo 
entre otros, producidos directamente por el instituto o producto de convenios con otras entidades 
y organismos de cooperación, teniendo cuenta los objetivos y necesidades institucionales. 
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Participar en los diferentes escenarios de relacionamiento con los públicos de interés, propendiendo 
por desarrollar buenas prácticas de relaciones públicas que refuercen la imagen institucional y 
permitan un relacionamiento efectivo con las diferentes audiencias. 

Apoyar la realización campañas de promoción y difusión, para públicos externos, de los diferentes 
programas y actividades misionales del Instituto, encaminadas a acercar a sus beneficiarios y a la 
sociedad en general al ICBF, de acuerdo con los requerimientos y políticas institucionales. 
Mantener actualizada la página web del ICBF, y realizar los vínculos necesarios para ofrecer a los 
usuarios la información institucional precisa, vigente y completa sobre su consulta. 

Generar informes a partir del seguimiento realizado a las actividades ejecutadas por el área, según 
lineamientos. 

Las demás funciones que sean asignadas por la autoridad competente y que tengan relación directa 
con la naturaleza del cargo y el área de desempeño. 


ROL: SOPORTE FINANCIERO 


1. 


10. 


Elaborar los informes y estudios que le sean solicitados, respecto a los temas de su competencia, en 
los términos de calidad y oportunidad requeridos. 

Adelantar el manejo del presupuesto de los planes, programas y proyectos asignados que sean 
responsabilidad de la dependencia, teniendo en cuenta los procedimientos establecidos. 

Estimar los costos involucrados en el desarrollo de los planes, programas y proyectos que sean 
responsabilidad de la dependencia, siguiendo lineamientos institucionales. 

Gestionar los recursos para las necesidades de contratación de la dependencia teniendo en cuenta 
las fuentes internas y externas disponibles y las prioridades institucionales. 

Participar en la consolidación y programación del Programa Anual de Caja - PAC de los recursos a 
cargo de la dependencia, de acuerdo a los procedimientos establecidos. 

Apoyar la realización de la programación y seguimiento de la asignación de los recursos financieros 
de los planes, programas y proyectos de la dependencia, de acuerdo con los parámetros 
establecidos. 

Participar en la elaboración de reportes de ejecución presupuestal según requerimientos, en los 
medios establecidos. 

Mantener actualizada la información de los planes, programas y proyectos y demás actividades 
profesionales bajo su responsabilidad en los medios establecidos. 

Gestionar las actividades propias del área y de su perfil profesional, bajo su responsabilidad, 
teniendo en cuenta requerimientos, plazos, lineamientos, procedimientos y normas vigentes. 

Las demás funciones que sean asignadas por la autoridad competente y que tengan relación directa 
con la naturaleza del cargo y el área de desempeño. 


ROL: SOPORTE LEGAL Y PARA LA CONTRATACIÓN 


1. 


Apoyar el desarrollo de los planes, programas y proyectos de la dependencia, teniendo en cuenta 
lineamientos, normatividad y criterios previamente establecidos. 

Participar en el seguimiento técnico a planes, programas, proyectos de la dependencia, según 
procedimientos establecidos y teniendo en cuenta la normatividad vigente y los lineamientos del 
área. 
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3. Participar en la elaboración de informes y documentos relacionados con sus temas de su 
responsabilidad teniendo en cuenta información de referencia y políticas institucionales. 

4. Proyectar respuestas a las solicitudes de ciudadanos, derechos de petición y tutelas formuladas a la 
dependencia, en los tiempos establecidos y conforme a los lineamientos de las áreas competentes. 

5. Elaborar proyectos de actos administrativos relacionados con la gestión de dependencia, teniendo 
en cuenta asignación y marco legal pertinente. 

6. Gestionar la contratación que requiera la dependencia, de acuerdo a los lineamientos establecidos. 

7. Realizar estudios previos de los procesos de contratación que sean responsabilidad de la 
dependencia, teniendo en cuenta criterios técnicos y normativos. 

8. Elaborar las actas de liquidación de los contratos y/o convenios que sean responsabilidad de la 
dependencia, teniendo en cuenta los reportes de cumplimiento suministrados por los respectivos 
supervisores. 

9. Gestionar las actividades propias del área y de su perfil profesional, bajo su responsabilidad, 
teniendo en cuenta requerimientos, plazos, lineamientos, procedimientos y normas vigentes. 

10. Las demás funciones que sean asignadas por la autoridad competente y que tengan relación directa 
con la naturaleza del cargo y el área de desempeño. 


V. CONOCIMIENTOS BÁSICOS O ESENCIALES 


Políticas públicas 

Fundamentos de planeación 

Servicios generales 

Elementos de la comunicación 

Servicio y atención al ciudadano 
Conocimiento básico del Estado e Institucional 
Sistema integrado de gestión 

Manejo de herramientas ofimáticas 


VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES 


COMUNES POR NIVEL JERÁRQUICO 
Orientación a Resultados Aprendizaje continuo 
Orientación al Usuario y al Ciudadano Experticia profesional 
Transparencia Trabajo en equipo y colaboración 
Compromiso con la organización e Creatividad e innovación 


VII. REQUISITOS DE FORMACIÓN ACADÉMICA Y 


EXPERIENCIA 


GENERALES 
FORMACIÓN ACADÉMICA EXPERIENCIA 
e Título profesional en disciplina académica del Núcleo 
Básico de Conocimiento COMUNICACIÓN SOCIAL, Treinta (30) meses de experiencia 
PERIODISMO Y AFINES. profesional relacionada. 
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e Título profesional en disciplina académica del Núcleo 
Básico de Conocimiento DISEÑO. 

e Título profesional en disciplina académica del Núcleo 
Básico de Conocimiento ADMINISTRACIÓN. 

e Título profesional en disciplina académica del Núcleo 
Básico de Conocimiento ECONOMÍA. 

e Título profesional en disciplina académica del Núcleo 
Básico de Conocimiento PUBLICIDAD Y AFINES. 

e Título profesional en disciplina académica del Núcleo 
Básico de Conocimiento CIENCIA POLÍTICA Y 
REELACIONES INTERNACIONALES. 

e Título profesional en disciplina académica del Núcleo 
Básico de Conocimiento INGENIERÍA INDUSTRIAL Y 
AFINES 

e Título profesional en disciplina académica del Núcleo 
Básico de Conocimiento INGENIERÍA ADMINISTRATIVA Y 
AFINES. 


Tarjeta profesional en los casos contemplados por la Ley. 


ROL: PRENSA 

e Título profesional en disciplina académica del Núcleo 
Básico de Conocimiento COMUNICACIÓN SOCIAL, 
PERIODISMO Y AFINES. 

e Título profesional en disciplina académica del Núcleo 
Básico de Conocimiento DISEÑO 


Tarjeta profesional en los casos contemplados por la Ley. 


ROL: COMUNICACIÓN INTERNA 

e Título profesional en disciplina académica del Núcleo 
Básico de Conocimiento COMUNICACIÓN SOCIAL, 
PERIODISMO Y AFINES. 

e Título profesional en disciplina académica del Núcleo 
Básico de Conocimiento DISEÑO 


Tarjeta profesional en los casos contemplados por la Ley. 


ROL: COMUNICACIÓN EXTERNA 

e Título profesional en disciplina académica del Núcleo 
Básico de Conocimiento COMUNICACIÓN SOCIAL, 
PERIODISMO Y AFINES. 
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e Título profesional en disciplina académica del Núcleo 
Básico de Conocimiento DISEÑO. 


Tarjeta profesional en los casos contemplados por la Ley 


ROL: SOPORTE FINANCIERO 

e Título profesional en disciplina académica del Núcleo 
Básico de Conocimiento ADMINISTRACIÓN. 

e Título profesional en disciplina académica del Núcleo 
Básico de Conocimiento de CONTADURÍA PÚBLICA. 

e Título profesional en disciplina académica del Núcleo 
Básico de Conocimiento ECONOMÍA. 

e Título profesional en disciplina académica del Núcleo 
Básico de Conocimiento en INGENIERÍA INDUSTRIAL Y 
AFINES. 

e Título profesional en disciplina académica del Núcleo 
Básico de Conocimiento INGENIERÍA ADMINISTRATIVA Y 
AFINES. 


Tarjeta profesional en los casos contemplados por la Ley. 
ROL: SOPORTE LEGAL Y PARA LA CONTRATACIÓN 


e Título profesional en disciplina académica del Núcleo 
Básico de Conocimiento DERECHO Y AFINES. 


Tarjeta profesional en los casos contemplados por la Ley. 


ALTERNATIVA 


FORMACIÓN ACADÉMICA 


Título profesional en una de las disciplinas académicas 
mencionadas en los requisitos generales de este empleo, área 
y rol funcional. 


Título de posgrado en la modalidad de especialización en áreas 
relacionadas con las funciones del cargo. 


Tarjeta profesional en los casos contemplados por la Ley. 


EXPERIENCIA 


Seis (6) meses de 
profesional relacionada. 


experiencia 
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I. IDENTIFICACIÓN DEL EMPLEO 


Nivel: Nacional y/o Regional 

Denominación del Empleo: Profesional Universitario 

Código: 2044 Grado: 11 
Número de Cargos: 208 (Planta Global) 

Dependencia: Donde se ubique el Cargo 

Cargo del Jefe Inmediato Quien ejerza la supervisión directa 


Il. ÁREA FUNCIONAL 


Oficina de Gestión Regional 


III. PROPÓSITO PRINCIPAL 


Apoyar a las Direcciones Regionales en su rol de representación del ICBF en el territorio, a través de 
asesoría y asistencia técnica para la planeación, programación, y seguimiento técnico y financiero en 
coordinación con las demás dependencias, con base en lineamientos de la Dirección General. 


IV. DESCRIPCIÓN DE LAS FUNCIONES ESENCIALES 


1. Realizar actividades de enlace e interlocutor de la gestión, entre la las dependencias de la 
Dirección General y las Direcciones Regionales del ICBF, conforme a los lineamientos del área. 

2. Apoyar el seguimiento a los planes y programas que suscriban las Direcciones Regionales e 
implementar medidas para su mejora. 

3. Apoyar las estrategias de intercambio de buenas prácticas y articulación entre Direcciones 
Regionales, con base en los resultados de gestión. 

4. Apoyar el seguimiento a los requerimientos de las Direcciones Regionales a través de la 
elaboración de diagnósticos sobre la gestión, atendiendo lineamientos del área. 

5. Apoyar la verificación de la emisión de respuestas a los requerimientos y las necesidades de las 
Regionales, en coordinación con las dependencias competentes con oportunidad y completitud 
de acuerdo a los lineamientos de la Dirección General. 

6. Generar informes a partir del seguimiento realizado a las actividades ejecutadas por el área, según 
lineamientos. 

7. Hacer seguimiento técnico a planes, programas, proyectos, instituciones y/o personas 
relacionadas con la dependencia, según procedimientos establecidos y teniendo en cuenta la 
normatividad vigente y los lineamientos del área. 

8. Las demás funciones que sean asignadas por la autoridad competente y que tengan relación 
directa con la naturaleza del cargo y el área de desempeño. 


V. CONOCIMIENTOS BÁSICOS O ESENCIALES 


e Políticas públicas 
e Régimen disciplinario 
e Derecho de familia 
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Contratación pública 

Fundamentos de planeación 

Elementos de la comunicación 

Servicio y atención al ciudadano 
Conocimiento básico del Estado e Institucional 
Sistema Integrado de Gestión 

Manejo de herramientas ofimáticas 


VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES 


COMUNES POR NIVEL JERÁRQUICO 
Orientación a Resultados Aprendizaje continuo 
Orientación al Usuario y al Ciudadano Experticia profesional 
Transparencia Trabajo en equipo y colaboración 
Compromiso con la organización Creatividad e innovación 


VII. REQUISITOS DE FORMACIÓN ACADÉMICA Y 


EXPERIENCIA 


GENERALES 
FORMACIÓN ACADÉMICA EXPERIENCIA 


Título profesional en una de las siguientes disciplinas | Treinta (30) meses de experiencia 
académicas: profesional relacionada. 


e Título profesional en disciplina académica del Núcleo 
Básico de Conocimiento ADMINISTRACIÓN. 

e Título profesional en disciplina académica del Núcleo 
Básico de Conocimiento de CONTADURÍA PÚBLICA. 

e Título profesional en disciplina académica del Núcleo 
Básico de Conocimiento ECONOMÍA. 

e Título profesional en disciplina académica del Núcleo 
Básico de Conocimiento DERECHO Y AFINES. 

e Título profesional en disciplinas académica del Núcleo 
Básico de Conocimiento CIENCIA POLÍTICA, RELACIONES 
INTERNACIONALES. 

e Título profesional en disciplina académica del Núcleo 
Básico de Conocimiento en INGENIERÍA INDUSTRIAL Y 
AFINES. 

e Título profesional en disciplina académica del Núcleo 
Básico de Conocimiento INGENIERÍA ADMINISTRATIVA Y 
AFINES. 


Tarjeta profesional en los casos contemplados por la Ley. 
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ALTERNATIVA 


FORMACIÓN ACADÉMICA EXPERIENCIA 
Título profesional en una de las disciplinas académicas 
mencionadas en los requisitos generales de este empleo y área | Seis (6) meses de experiencia 
funcional. profesional relacionada. 


Título de posgrado en la modalidad de especialización en áreas 
relacionadas con las funciones del cargo. 
Tarjeta profesional en los casos contemplados por la Ley. 
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I. IDENTIFICACIÓN DEL EMPLEO 


Nivel: Nacional y/o Regional 

Denominación del Empleo: Profesional Universitario 

Código: 2044 Grado: 11 
Número de Cargos: 208 (Planta Global) 

Dependencia: Donde se ubique el Cargo 

Cargo del Jefe Inmediato Quien ejerza la supervisión directa 


Il. ÁREA FUNCIONAL 


Subdirección General 


III. PROPÓSITO PRINCIPAL 


Asistir a la Subdirección General en la ejecución y seguimiento a las políticas, programas, proyectos, 
procesos y procedimientos en cumplimiento de las funciones de la Subdirección General, velando 
porque se cumpla el objetivo y misión de la Institución. 


IV. DESCRIPCIÓN DE LAS FUNCIONES ESENCIALES 


1. Recomendar acciones de política pública y de contenidos de los diferentes programas y proyectos 
especiales del Instituto, a partir de la recolección, organización, monitoreo y análisis de la 
información. 

2. Participar en el control de los procesos misionales de acuerdo con lineamientos establecidos por 
la Dirección General. 

3. Monitorear el nivel de cumplimiento de la implementación de planes, programas y proyectos a 
partir de los indicadores cuantitativos y cualitativos. 

4. Hacer seguimiento a la gestión técnica y/o administrativa de la dependencia según 
procedimientos y teniendo en cuenta normativa vigente. 

5. Proyectar los documentos y presentaciones que requiera el jefe inmediato, dirigidos tanto a las 
dependencias como los entes gubernamentales y de control que lo soliciten, según lineamientos. 

6. Llevar a cabo las acciones pertinentes al desarrollo y operación de los programas de la 
dependencia, teniendo en cuenta competencias propias, lineamientos y normatividad vigente. 

7. Las demás funciones que sean asignadas por la autoridad competente y que tengan relación 
directa con la naturaleza del cargo y el área de desempeño. 


ROL: SOPORTE FINANCIERO 
1. Elaborar los informes y estudios que le sean solicitados, respecto a los temas de su competencia, 
en los términos de calidad y oportunidad requeridos. 
2. Adelantar el manejo del presupuesto de los planes, programas y proyectos asignados que sean 
responsabilidad de la dependencia, teniendo en cuenta los procedimientos establecidos. 
3. Estimar los costos involucrados en el desarrollo de los planes, programas y proyectos que sean 
responsabilidad de la dependencia, siguiendo lineamientos institucionales. 
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10. 


Gestionar los recursos para las necesidades de contratación de la dependencia teniendo en 
cuenta las fuentes internas y externas disponibles y las prioridades institucionales. 

Participar en la consolidación y programación del Programa Anual de Caja - PAC de los recursos a 
cargo de la dependencia, de acuerdo a los procedimientos establecidos. 

Apoyar la realización de la programación y seguimiento de la asignación de los recursos 
financieros de los planes, programas y proyectos de la dependencia, de acuerdo con los 
parámetros establecidos. 

Participar en la elaboración de reportes de ejecución presupuestal según requerimientos, en los 
medios establecidos. 

Mantener actualizada la información de los planes, programas y proyectos y demás actividades 
profesionales bajo su responsabilidad en los medios establecidos. 

Gestionar las actividades propias del área y de su perfil profesional, bajo su responsabilidad, 
teniendo en cuenta requerimientos, plazos, lineamientos, procedimientos y normas vigentes. 
Las demás funciones que sean asignadas por la autoridad competente y que tengan relación 
directa con la naturaleza del cargo y el área de desempeño. 


ROL: SOPORTE LEGAL Y PARA LA CONTRATACIÓN 


1. 


10. 


Apoyar el desarrollo de los planes, programas y proyectos de la dependencia, teniendo en cuenta 
lineamientos, normatividad y criterios previamente establecidos. 

Participar en el seguimiento técnico a planes, programas, proyectos de la dependencia, según 
procedimientos establecidos y teniendo en cuenta la normatividad vigente y los lineamientos del 
área. 

Participar en la elaboración de informes y documentos relacionados con sus temas de su 
responsabilidad teniendo en cuenta información de referencia y políticas institucionales. 
Proyectar respuestas a las solicitudes de ciudadanos, derechos de petición y tutelas formuladas 
a la dependencia, en los tiempos establecidos y conforme a los lineamientos de las áreas 
competentes. 

Elaborar proyectos de actos administrativos relacionados con la gestión de dependencia, 
teniendo en cuenta asignación y marco legal pertinente. 

Gestionar la contratación que requiera la dependencia, de acuerdo a los lineamientos 
establecidos. 

Realizar estudios previos de los procesos de contratación que sean responsabilidad de la 
dependencia, teniendo en cuenta criterios técnicos y normativos. 

Elaborar las actas de liquidación de los contratos y/o convenios que sean responsabilidad de la 
dependencia, teniendo en cuenta los reportes de cumplimiento suministrados por los respectivos 
supervisores. 

Gestionar las actividades propias del área y de su perfil profesional, bajo su responsabilidad, 
teniendo en cuenta requerimientos, plazos, lineamientos, procedimientos y normas vigentes. 
Las demás funciones que sean asignadas por la autoridad competente y que tengan relación 
directa con la naturaleza del cargo y el área de desempeño. 
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V. CONOCIMIENTOS BÁSICOS O ESENCIALES 


Políticas públicas 

Normatividad de infancia y adolescencia 
Seguridad alimentaria y nutricional 

Sistema Nacional de Bienestar Familiar 
Prestación del servicio público de bienestar familiar 
Restablecimiento de derecho 

Adopciones 

Servicio y atención al ciudadano 
Conocimiento básico del Estado e Institucional 
Elementos de la comunicación 

Sistema Integrado de Gestión 

Manejo de herramientas ofimáticas 


VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES 
COMUNES POR NIVEL JERÁRQUICO 
Orientación a Resultados Aprendizaje continuo 
Orientación al Usuario y al Ciudadano Experticia profesional 
Transparencia Trabajo en equipo y colaboración 
Compromiso con la organización Creatividad e innovación 


VII. REQUISITOS DE FORMACIÓN ACADÉMICA Y 


EXPERIENCIA 


GENERALES 


FORMACIÓN ACADÉMICA EXPERIENCIA 


Título profesional en una de las siguientes disciplinas | Treinta (30) meses de experiencia 
académicas: profesional relacionada. 


e Título profesional en disciplina académica del Núcleo 
Básico de Conocimiento ADMINISTRACIÓN. 

e Título profesional en disciplina académica del Núcleo 
Básico de Conocimiento de CONTADURÍA PÚBLICA. 

e Título profesional en disciplina académica del Núcleo 
Básico de Conocimiento ECONOMÍA. 

e Título profesional en disciplina académica del Núcleo 
Básico de Conocimiento DERECHO Y AFINES. 

e Título profesional en disciplinas académica del Núcleo 
Básico de Conocimiento CIENCIA POLÍTICA, RELACIONES 
INTERNACIONALES. 
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Título profesional en disciplina académica del Núcleo 
Básico de Conocimiento en INGENIERÍA INDUSTRIAL Y 
AFINES. 

Título profesional en disciplina académica del Núcleo 
Básico de Conocimiento INGENIERÍA ADMINISTRATIVA Y 
AFINES 

Título profesional en disciplina académica del Núcleo 
Básico de Conocimiento PSICOLOGÍA. 

Título profesional en disciplina académica del Núcleo 
Básico de Conocimiento SOCIOLOGÍA, TRABAJO SOCIAL Y 
AFINES. 

Título profesional en disciplina académica del Núcleo 
Básico del Conocimiento ANTROPOLOGÍA, ARTES 
LIBERALES. 

Título profesional en disciplina académica del Núcleo 
Básico de Conocimiento NUTRICIÓN Y DIETÉTICA. 

Título profesional en disciplina académica del Núcleo 
Básico de Conocimiento EDUCACIÓN. 

Título profesional en disciplina académica del Núcleo 
Básico de Conocimiento COMUNICACIÓN SOCIAL, 
PERIODISMO Y AFINES. 


Tarjeta profesional en los casos contemplados por la Ley. 


ROL: SOPORTE FINANCIERO 


Título profesional en disciplina académica del Núcleo 
Básico de Conocimiento ADMINISTRACIÓN. 

Título profesional en disciplina académica del Núcleo 
Básico de Conocimiento de CONTADURÍA PÚBLICA. 
Título profesional en disciplina académica del Núcleo 
Básico de Conocimiento ECONOMÍA. 

Título profesional en disciplina académica del Núcleo 
Básico de Conocimiento en INGENIERÍA INDUSTRIAL Y 
AFINES. 

Título profesional en disciplina académica del Núcleo 
Básico de Conocimiento INGENIERÍA ADMINISTRATIVA Y 
AFINES. 


Tarjeta profesional en los casos contemplados por la Ley. 


58 


RESOLUCIÓN No. 11500 DE 9 DE NOVIEMBRE DE 2017 
"Anexo Manual Específico de Funciones y Competencias Laborales para los Empleos de la Planta 
de Personal del Instituto Colombiano de Bienestar Familiar Cecilia de La Fuente de Lleras 


ROL: SOPORTE LEGAL Y PARA LA CONTRATACIÓN 
e Título profesional en disciplina académica del Núcleo 
Básico de Conocimiento DERECHO Y AFINES. 


Tarjeta profesional en los casos contemplados por la Ley. 


ALTERNATIVA 


FORMACIÓN ACADÉMICA EXPERIENCIA 


Título profesional en una de las disciplinas académicas | Seis (6) meses de experiencia 
mencionadas en los requisitos generales de este empleo, área | profesional relacionada. 
y rol funcional. 


Título de posgrado en la modalidad de especialización en áreas 
relacionadas con las funciones del cargo. 


Tarjeta profesional en los casos contemplados por la Ley. 
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I. IDENTIFICACIÓN DEL EMPLEO 


Nivel: Nacional y/o Regional 

Denominación del Empleo: Profesional Universitario 

Código: 2044 Grado: 11 
Número de Cargos: 208 (Planta Global) 

Dependencia: Donde se ubique el Cargo 

Cargo del Jefe Inmediato Quien ejerza la supervisión directa 


II. ÁREA FUNCIONAL 


Secretaría General 


III. PROPÓSITO PRINCIPAL 


Brindar asistencia técnica y profesional en el desarrollo y seguimiento a las políticas, programas, 
proyectos, procesos y procedimientos de la Secretaría General, velando porque se cumpla el objetivo 
y misión de la Institución. 


IV. DESCRIPCIÓN DE LAS FUNCIONES ESENCIALES 


1. Apoyar el diseño y desarrollo de los planes, programas y/o proyectos del área teniendo en cuenta 
lineamientos técnicos, procedimientos y normatividad vigente. 

2. Realizar las actividades de apoyo a la Secretaría Técnica del Consejo Directivo del Instituto, 
teniendo en cuenta requerimientos institucionales y directrices de la Secretaría General. 

3. Apoyar el seguimiento a los compromisos suscritos por las dependencias en los comités 
institucionales o en otras instancias de decisión, según las actas correspondientes. 

4. Proyectar los documentos y presentaciones que requiera la Secretaría General dirigidos tanto a 
las dependencias como los entes gubernamentales y de control que lo soliciten, según 
lineamientos. 

5. Apoyar el seguimiento técnico a planes, programas, proyectos de la dependencia, según 
procedimientos establecidos y teniendo en cuenta la normatividad vigente y los lineamientos del 
área. 

6. Llevar a cabo las actividades propias del área y de su perfil profesional, bajo su responsabilidad, 
teniendo en cuenta requerimientos, plazos, lineamientos, procedimientos y normas vigentes. 

7. Las demás funciones que sean asignadas por la autoridad competente y que tengan relación 
directa con la naturaleza del cargo y el área de desempeño. 


ROL: SOPORTE FINANCIERO 
1. Elaborar los informes y estudios que le sean solicitados, respecto a los temas de su competencia, 
en los términos de calidad y oportunidad requeridos. 
2. Adelantar el manejo del presupuesto de los planes, programas y proyectos asignados que sean 
responsabilidad de la dependencia, teniendo en cuenta los procedimientos establecidos. 
3. Estimar los costos involucrados en el desarrollo de los planes, programas y proyectos que sean 
responsabilidad de la dependencia, siguiendo lineamientos institucionales. 
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10. 


Gestionar los recursos para las necesidades de contratación de la dependencia teniendo en 
cuenta las fuentes internas y externas disponibles y las prioridades institucionales. 

Participar en la consolidación y programación del Programa Anual de Caja - PAC de los recursos a 
cargo de la dependencia, de acuerdo a los procedimientos establecidos. 

Apoyar la realización de la programación y seguimiento de la asignación de los recursos 
financieros de los planes, programas y proyectos de la dependencia, de acuerdo con los 
parámetros establecidos. 

Participar en la elaboración de reportes de ejecución presupuestal según requerimientos, en los 
medios establecidos. 

Mantener actualizada la información de los planes, programas y proyectos y demás actividades 
profesionales bajo su responsabilidad en los medios establecidos. 

Gestionar las actividades propias del área y de su perfil profesional, bajo su responsabilidad, 
teniendo en cuenta requerimientos, plazos, lineamientos, procedimientos y normas vigentes. 
Las demás funciones que sean asignadas por la autoridad competente y que tengan relación 
directa con la naturaleza del cargo y el área de desempeño. 


ROL: SOPORTE LEGAL Y PARA LA CONTRATACIÓN 


1. 


10. 


Apoyar el desarrollo de los planes, programas y proyectos de la dependencia, teniendo en cuenta 
lineamientos, normatividad y criterios previamente establecidos. 

Participar en el seguimiento técnico a planes, programas, proyectos de la dependencia, según 
procedimientos establecidos y teniendo en cuenta la normatividad vigente y los lineamientos del 
área. 

Participar en la elaboración de informes y documentos relacionados con sus temas de su 
responsabilidad teniendo en cuenta información de referencia y políticas institucionales. 
Proyectar respuestas a las solicitudes de ciudadanos, derechos de petición y tutelas formuladas 
a la dependencia, en los tiempos establecidos y conforme a los lineamientos de las áreas 
competentes. 

Elaborar proyectos de actos administrativos relacionados con la gestión de dependencia, 
teniendo en cuenta asignación y marco legal pertinente. 

Gestionar la contratación que requiera la dependencia, de acuerdo a los lineamientos 
establecidos. 

Realizar estudios previos de los procesos de contratación que sean responsabilidad de la 
dependencia, teniendo en cuenta criterios técnicos y normativos. 

Elaborar las actas de liquidación de los contratos y/o convenios que sean responsabilidad de la 
dependencia, teniendo en cuenta los reportes de cumplimiento suministrados por los respectivos 
supervisores. 

Gestionar las actividades propias del área y de su perfil profesional, bajo su responsabilidad, 
teniendo en cuenta requerimientos, plazos, lineamientos, procedimientos y normas vigentes. 
Las demás funciones que sean asignadas por la autoridad competente y que tengan relación 
directa con la naturaleza del cargo y el área de desempeño. 
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V. CONOCIMIENTOS BÁSICOS O ESENCIALES 


Políticas públicas 

Régimen disciplinario 

Derecho de familia 

Contratación pública 

Fundamentos de planeación 

Elementos de la comunicación 

Servicio y atención al ciudadano 
Conocimiento básico del Estado e Institucional 
Sistema Integrado de Gestión 

Manejo de herramientas ofimáticas 


VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES 


COMUNES POR NIVEL JERÁRQUICO 
Orientación a Resultados Aprendizaje continuo 
Orientación al Usuario y al Ciudadano Experticia profesional 
Transparencia Trabajo en equipo y colaboración 
Compromiso con la organización Creatividad e innovación 


VII. REQUISITOS DE FORMACIÓN ACADÉMICA Y 


EXPERIENCIA 


GENERALES 
FORMACIÓN ACADÉMICA EXPERIENCIA 


Título profesional en una de las siguientes disciplinas | Treinta (30) meses de experiencia 
académicas: profesional relacionada. 


e Título profesional en disciplina académica del Núcleo 
Básico de Conocimiento ADMINISTRACIÓN. 

e Título profesional en disciplina académica del Núcleo 
Básico de Conocimiento de CONTADURÍA PÚBLICA. 

e Título profesional en disciplina académica del Núcleo 
Básico de Conocimiento ECONOMÍA. 

e Título profesional en disciplina académica del Núcleo 
Básico de Conocimiento DERECHO Y AFINES. 

e Título profesional en disciplinas académica del Núcleo 
Básico de Conocimiento CIENCIA POLÍTICA, RELACIONES 
INTERNACIONALES. 

e Título profesional en disciplina académica del Núcleo 
Básico de Conocimiento en INGENIERÍA INDUSTRIAL Y 
AFINES. 
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Título profesional en disciplina académica del Núcleo 
Básico de Conocimiento INGENIERÍA ADMINISTRATIVA Y 
AFINES 

Título profesional en disciplina académica del Núcleo 
Básico de Conocimiento PSICOLOGÍA. 

Título profesional en disciplina académica del Núcleo 
Básico de Conocimiento SOCIOLOGÍA, TRABAJO SOCIAL Y 
AFINES. 

Título profesional en disciplina académica del Núcleo 
Básico del Conocimiento ANTROPOLOGÍA, ARTES 
LIBERALES. 

Título profesional en disciplina académica del Núcleo 
Básico de Conocimiento NUTRICIÓN Y DIETÉTICA. 

Título profesional en disciplina académica del Núcleo 
Básico de Conocimiento EDUCACIÓN. 

Título profesional en disciplina académica del Núcleo 
Básico de Conocimiento COMUNICACIÓN SOCIAL, 
PERIODISMO Y AFINES. 

Título profesional en disciplina académica del Núcleo 
Básico de Conocimiento INGENIERÍA DE SISTEMAS, 
TELEMÁTICA Y AFINES. 


Tarjeta profesional en los casos contemplados por la Ley. 


ROL: SOPORTE FINANCIERO 


Título profesional en disciplina académica del Núcleo 
Básico de Conocimiento ADMINISTRACIÓN. 

Título profesional en disciplina académica del Núcleo 
Básico de Conocimiento de CONTADURÍA PÚBLICA. 
Título profesional en disciplina académica del Núcleo 
Básico de Conocimiento ECONOMÍA. 

Título profesional en disciplina académica del Núcleo 
Básico de Conocimiento en INGENIERÍA INDUSTRIAL Y 
AFINES. 

Título profesional en disciplina académica del Núcleo 
Básico de Conocimiento INGENIERÍA ADMINISTRATIVA Y 
AFINES. 


Tarjeta profesional en los casos contemplados por la Ley. 
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ROL: SOPORTE LEGAL Y PARA LA CONTRATACIÓN 
e Título profesional en disciplina académica del Núcleo 
Básico de Conocimiento DERECHO Y AFINES. 


Tarjeta profesional en los casos contemplados por la Ley. 


ALTERNATIVA 


FORMACIÓN ACADÉMICA EXPERIENCIA 


Título profesional en una de las disciplinas académicas | Seis (6) meses de experiencia 
mencionadas en los requisitos generales de este empleo, área | profesional relacionada. 
y rol funcional. 


Título de posgrado en la modalidad de especialización en áreas 
relacionadas con las funciones del cargo. 


Tarjeta profesional en los casos contemplados por la Ley. 
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I. IDENTIFICACIÓN DEL EMPLEO 


Nivel: Nacional y/o Regional 

Denominación del Empleo: Profesional Universitario 

Código: 2044 Grado: 11 
Número de Cargos: 208 (Planta Global) 

Dependencia: Donde se ubique el Cargo 

Cargo del Jefe Inmediato Quien ejerza la supervisión directa 


Il. ÁREA FUNCIONAL 


Dirección de Gestión Humana 


III. PROPÓSITO PRINCIPAL 


Ejecutar acciones en desarrollo de los planes, programas, proyectos y procedimientos de gestión 
humana, teniendo en cuenta lineamientos normativos y necesidades institucionales, para contribuir 
al cumplimiento de los objetivos y misión institucional. 


IV. DESCRIPCIÓN DE LAS FUNCIONES ESENCIALES 


1. Apoyar la implementación de los planes y programas de selección, administración de personal, 
capacitación, evaluación del desempeño, carrera administrativa, bienestar y salud ocupacional 
de los servidores públicos del Instituto, de acuerdo con los requerimientos y políticas 
institucionales. 

2. Implementar estrategias administrativas de operación, de acuerdo con procedimientos. 

3. Consolidar la información suministrada de las diferentes dependencias de la Entidad, en materia 
de solución a las necesidades del talento humano para la realización de la gestión institucional. 

4. Proyectar los informes y estudios que le sean solicitados, respecto a los temas de competencia 
de la Dirección de Gestión Humana, en los términos de calidad y oportunidad requeridos. 

5. Apoyar el seguimiento a la gestión de la dependencia, según lineamientos establecidos. 

6. Gestionar los trámites administrativos del área que le sean asignados, teniendo en cuenta los 
procesos establecidos. 

7. Llevar a cabo las actividades propias del área y de su perfil profesional, bajo su responsabilidad, 
teniendo en cuenta requerimientos, plazos, lineamientos, procedimientos y normas vigentes. 

8. Las demás funciones que sean asignadas por la autoridad competente y que tengan relación 
directa con la naturaleza del cargo y el área de desempeño. 


ROL: REGISTRO Y CONTROL 

1. Contribuir en la proyección de los actos y decisiones administrativas de nombramientos, 
ubicación y reubicación de personal, permisos, licencias y demás situaciones administrativas, 
según procesos establecidos y normatividad vigente. 

2. Apoyar el proceso de encargo según las vacantes a proveer de acuerdo con las necesidades del 
Instituto la normatividad vigente. 

3. Apoyar el proceso de nombramientos y vinculación de servidores públicos de la Entidad según 
requerimientos. 
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10. 


11. 


Apoyar la actualización del archivo de hojas de vida de los servidores públicos de la Sede de la 
Dirección General, la copia de los archivos correspondientes a las Regionales y sistematizar la 
información básica contenida en estas. 

Apoyar el control y actualización de las bases de datos del personal de planta y de las vinculadas 
de forma diferente, y asesorar a las Regionales para el mismo fin, según lineamientos y 
procedimientos establecidos. 

Brindar soporte técnico en el manejo de los sistemas de información relacionados con situaciones 
administrativas de los servidores públicos del ICBF, de acuerdo a lineamientos normativos y 
necesidades institucionales, para contribuir al cumplimiento normatividad de empleo público y 
los objetivos institucionales. 

Proyectar las certificaciones de no existencia o insuficiencia de personal en planta, solicitadas por 
las diferentes dependencias de la Sede de la Dirección General para la celebración de los 
contratos de prestación de servicios, de acuerdo con los procedimientos establecidos y normas 
vigentes. 

Proyectar las certificaciones laborales que sean solicitadas a la Dirección de Gestión Humana de 
acuerdo con las políticas del Instituto. 

Aportar en la solución de situaciones administrativas y legales de acuerdo con la normatividad 
vigente y las políticas institucionales. 

Llevar a cabo las actividades propias del área y de su perfil profesional, bajo su responsabilidad, 
teniendo en cuenta requerimientos, plazos, lineamientos, procedimientos y normas vigentes. 
Las demás funciones que sean asignadas por la autoridad competente y que tengan relación 
directa con la naturaleza del cargo y el área de desempeño. 


ROL: NÓMINA Y SEGURIDAD SOCIAL 


1. 


Ejecutar las actividades inherentes a la administración salarial y prestacional de los servidores 
públicos de la Sede de la Dirección General y garantizar que las respectivas liquidaciones se 
efectúen oportunamente de acuerdo con las normas vigentes y la programación de trámite de 
pago de nómina y planilla de liquidación de aportes, concertada con la Dirección Financiera. 
Apoyar la elaboración del consolidado del reporte mensual y anual de cesantías de los servidores 
públicos de la Entidad, enviar oportunamente la información al Fondo Nacional del Ahorro y 
coordinar con dicha Entidad todo lo referente a esta prestación 

Participar en la elaboración y mantenimiento del consecutivo de las certificaciones que se 
expidan para la emisión del bono pensional. 

Participar en la actualización de la aplicación sistematizada de Gestión de Personal en cuanto a la 
información y a las novedades de personal de los servidores de la Sede de la Dirección General. 
Participar en la aplicación de los descuentos en nómina de los Servidores Públicos de la Sede de 
la Dirección General, acorde con la capacidad de endeudamiento y los lineamientos dados por la 
Dirección de Gestión Humana. 

Participar en el recaudo de las novedades de incapacidad reflejadas en la nómina de los 
servidores del ICBF. 

Apoyar las labores de seguimiento y control a las actividades del área, que le sean asignadas, de 
acuerdo con la normatividad vigente y los procedimientos establecidos. 
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Llevar a cabo las actividades propias del área y de su perfil profesional, bajo su responsabilidad, 
teniendo en cuenta requerimientos, plazos, lineamientos, procedimientos y normas vigentes. 
Las demás funciones que sean asignadas por la autoridad competente y que tengan relación 
directa con la naturaleza del cargo y el área de desempeño. 


ROL: DESARROLLO DE TALENTO HUMANO 


1. 


Ejecutar actividades inherentes a los Programas de Capacitación para generar procesos de 
desarrollo de los servidores públicos, según lineamientos y las políticas establecidas. 

Ejecutar actividades inherentes a los Programas de Bienestar Social, para generar procesos de 
desarrollo de los servidores públicos, de acuerdo con los lineamientos y políticas establecidas. 
Apoyar la ejecución del proceso de inducción y re-inducción del Instituto cumpliendo con la 
normatividad vigente. 

Apoyar la ejecución del plan de incentivos de la Entidad, brindar estímulo a los servidores 
públicos, según lineamientos y procedimientos definidos por el Instituto. 

Apoyar la implementación modelo de gestión humana por competencias del Instituto de acuerdo 
con lineamientos, políticas impartidas y las necesidades del mismo. 

Ejecutar actividades inherentes al sistema de Gestión de Seguridad y Salud en el Trabajo a nivel 
nacional, de conformidad con los lineamientos y la normatividad vigente. 

Apoyar la elaboración de estudios técnicos de diagnóstico de necesidades institucionales de 
capacitación y formación según parámetros institucionales y lineamientos normativos. 
Gestionar las actividades propias del área y de su perfil profesional, bajo su responsabilidad, 
teniendo en cuenta requerimientos, plazos, lineamientos, procedimientos y normas vigentes. 
Las demás funciones que sean asignadas por la autoridad competente y que tengan relación 
directa con la naturaleza del cargo y el área de desempeño. 


ROL: ADMINISTRACIÓN CARRERA ADMINISTRATIVA 


1. 


Participar en la construcción del Plan Anual de Vacantes y remitirlo al Departamento 
Administrativo de la Función Pública, de acuerdo con las necesidades del Instituto y la 
normatividad vigente. 

Apoyar el seguimiento a los Comités de Convivencia Laboral conformados al interior del Instituto, 
según las políticas establecidas. 

Participar en la gestión con las dependencias internas y organismos externos correspondientes, 
la provisión del talento humano de acuerdo con las necesidades del servicio. 

Participar en el plan de acompañamiento a evaluadores, evaluados y grupos de multiplicadores 
sobre las normas y procedimientos que rigen la evaluación de desempeño laboral. 

Apoyar la implementación del sistema propio de evaluación del desempeño laboral para los 
servidores públicos con derechos de carrera administrativa, de acuerdo con la normatividad 
vigente y los procedimientos establecidos por la Comisión Nacional del Servicio Civil. 

Apoyar el acompañamiento a la Secretaría Técnica de la Comisión de Personal del Instituto y a su 
vez, seguimiento, capacitación y asesoría a las Comisiones de Personal Regionales, según criterios 
establecidos. 

Participar en la realización de los procesos de convocatorias, de acuerdo con las condiciones del 
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10. 


cargo a proveer y según los perfiles establecidos. 

Apoyar el ingreso de las novedades del talento humano del Instituto, al aplicativo Sistema Único 
de Información Personal (SUIP) y al Sistema de Información del Empleo Público (SIGEP). 

Apoyar los procesos de Meritocracia para la provisión de los cargos de gerencia pública en el ICBF, 
de acuerdo con los procedimientos establecidos. 

Las demás funciones que sean asignadas por la autoridad competente y que tengan relación 
directa con la naturaleza del cargo y el área de desempeño. 


ROL: SOPORTE FINANCIERO 


1. 


10. 


Elaborar los informes y estudios que le sean solicitados, respecto a los temas de su competencia, 
en los términos de calidad y oportunidad requeridos. 

Adelantar el manejo del presupuesto de los planes, programas y proyectos asignados que sean 
responsabilidad de la dependencia, teniendo en cuenta los procedimientos establecidos. 
Estimar los costos involucrados en el desarrollo de los planes, programas y proyectos que sean 
responsabilidad de la dependencia, siguiendo lineamientos institucionales. 

Gestionar los recursos para las necesidades de contratación de la dependencia teniendo en 
cuenta las fuentes internas y externas disponibles y las prioridades institucionales. 

Participar en la consolidación y programación del Programa Anual de Caja - PAC de los recursos a 
cargo de la dependencia, de acuerdo a los procedimientos establecidos. 

Apoyar la realización de la programación y seguimiento de la asignación de los recursos 
financieros de los planes, programas y proyectos de la dependencia, de acuerdo con los 
parámetros establecidos. 

Participar en la elaboración de reportes de ejecución presupuestal según requerimientos, en los 
medios establecidos. 

Mantener actualizada la información de los planes, programas y proyectos y demás actividades 
profesionales bajo su responsabilidad en los medios establecidos. 

Gestionar las actividades propias del área y de su perfil profesional, bajo su responsabilidad, 
teniendo en cuenta requerimientos, plazos, lineamientos, procedimientos y normas vigentes. 
Las demás funciones que sean asignadas por la autoridad competente y que tengan relación 
directa con la naturaleza del cargo y el área de desempeño. 


ROL: SOPORTE LEGAL Y PARA LA CONTRATACIÓN 


1. 


Apoyar el desarrollo de los planes, programas y proyectos de la dependencia, teniendo en cuenta 
lineamientos, normatividad y criterios previamente establecidos. 

Participar en el seguimiento técnico a planes, programas, proyectos de la dependencia, según 
procedimientos establecidos y teniendo en cuenta la normatividad vigente y los lineamientos del 
área. 

Participar en la elaboración de informes y documentos relacionados con sus temas de su 
responsabilidad teniendo en cuenta información de referencia y políticas institucionales. 
Proyectar respuestas a las solicitudes de ciudadanos, derechos de petición y tutelas formuladas 
a la dependencia, en los tiempos establecidos y conforme a los lineamientos de las áreas 
competentes. 
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5. Elaborar proyectos de actos administrativos relacionados con la gestión de dependencia, 
teniendo en cuenta asignación y marco legal pertinente. 

6. Gestionar la contratación que requiera la dependencia, de acuerdo a los lineamientos 
establecidos. 

7. Realizar estudios previos de los procesos de contratación que sean responsabilidad de la 
dependencia, teniendo en cuenta criterios técnicos y normativos. 

8. Elaborar las actas de liquidación de los contratos y/o convenios que sean responsabilidad de la 
dependencia, teniendo en cuenta los reportes de cumplimiento suministrados por los respectivos 
supervisores. 

9. Gestionar las actividades propias del área y de su perfil profesional, bajo su responsabilidad, 
teniendo en cuenta requerimientos, plazos, lineamientos, procedimientos y normas vigentes. 

10. Las demás funciones que sean asignadas por la autoridad competente y que tengan relación 
directa con la naturaleza del cargo y el área de desempeño. 


V. CONOCIMIENTOS BÁSICOS O ESENCIALES 


e Administración de personal 
e Nómina y seguridad social 

e Desarrollo de personal 

e Régimen disciplinario 

e Derecho Administrativo 

e Elementos de la comunicación 
e Gestión documental 

e Servicio y atención al ciudadano 

e Conocimiento básico del Estado e Institucional 
e Sistema Integrado de Gestión 

e Manejo de herramientas ofimáticas 


VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES 


COMUNES POR NIVEL JERÁRQUICO 
Orientación a Resultados Aprendizaje continuo 
Orientación al Usuario y al Ciudadano Experticia profesional 
Transparencia Trabajo en equipo y colaboración 
Compromiso con la organización Creatividad e innovación 


VII. REQUISITOS DE FORMACIÓN ACADÉMICA Y 


EXPERIENCIA 


GENERALES 
FORMACIÓN ACADÉMICA EXPERIENCIA 


Título profesional en una de las siguientes disciplinas | Treinta (30) meses de experiencia 
académicas: profesional relacionada. 
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Título profesional en disciplina académica del Núcleo 
Básico de Conocimiento ADMINISTRACIÓN. 

Título profesional en disciplina académica del Núcleo 
Básico de Conocimiento de CONTADURÍA PÚBLICA. 

Título profesional en disciplina académica del Núcleo 
Básico de Conocimiento ECONOMÍA. 

Título profesional en disciplina académica del Núcleo 
Básico de Conocimiento DERECHO Y AFINES. 

Título profesional en disciplina académica del Núcleo 
Básico de Conocimiento en INGENIERÍA INDUSTRIAL Y 
AFINES. 

Título profesional en disciplina académica del Núcleo 
Básico de Conocimiento INGENIERÍA ADMINISTRATIVA Y 
AFINES 

Título profesional en disciplina académica del Núcleo 
Básico de Conocimiento PSICOLOGÍA. 

Título profesional en disciplina académica del Núcleo 
Básico de Conocimiento SOCIOLOGÍA, TRABAJO SOCIAL Y 
AFINES. 

Título profesional en disciplina académica del Núcleo 
Básico de Conocimiento INGENIERÍA DE SISTEMAS, 
TELEMÁTICA Y AFINES. 


Tarjeta profesional en los casos contemplados por la Ley. 


ROL: REGISTRO Y CONTROL 


Título profesional en disciplina académica del Núcleo 
Básico de Conocimiento ADMINISTRACIÓN. 

Título profesional en disciplina académica del Núcleo 
Básico de Conocimiento de CONTADURÍA PÚBLICA. 

Título profesional en disciplina académica del Núcleo 
Básico de Conocimiento ECONOMÍA. 

Título profesional en disciplina académica del Núcleo 
Básico de Conocimiento DERECHO Y AFINES. 

Título profesional en disciplina académica del Núcleo 
Básico de Conocimiento en INGENIERÍA INDUSTRIAL Y 
AFINES. 

Título profesional en disciplina académica del Núcleo 
Básico de Conocimiento INGENIERÍA ADMINISTRATIVA Y 
AFINES. 
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Título profesional en disciplina académica del Núcleo 
Básico de Conocimiento PSICOLOGÍA. 

Título profesional en disciplina académica del Núcleo 
Básico de Conocimiento SOCIOLOGÍA, TRABAJO SOCIAL Y 
AFINES. 

Título profesional en disciplina académica del Núcleo 
Básico de Conocimiento INGENIERÍA DE SISTEMAS, 
TELEMÁTICA Y AFINES. 


Tarjeta profesional en los casos contemplados por la Ley. 


ROL: NÓMINA Y SEGURIDAD SOCIAL 


Título profesional en disciplina académica del Núcleo 
Básico de Conocimiento ADMINISTRACIÓN. 

Título profesional en disciplina académica del Núcleo 
Básico de Conocimiento de CONTADURÍA PÚBLICA. 

Título profesional en disciplina académica del Núcleo 
Básico de Conocimiento ECONOMÍA. 

Título profesional en disciplina académica del Núcleo 
Básico de Conocimiento DERECHO Y AFINES. 

Título profesional en disciplina académica del Núcleo 
Básico de Conocimiento en INGENIERÍA INDUSTRIAL Y 
AFINES. 

Título profesional en disciplina académica del Núcleo 
Básico de Conocimiento INGENIERÍA ADMINISTRATIVA Y 
AFINES. 

Título profesional en disciplina académica del Núcleo 
Básico de Conocimiento INGENIERÍA DE SISTEMAS, 
TELEMÁTICA Y AFINES. 


Tarjeta profesional en los casos contemplados por la Ley. 


ROL: DESARROLLO DE TALENTO HUMANO 


Título profesional en disciplina académica del Núcleo 
Básico de Conocimiento ADMINISTRACIÓN. 

Título profesional en disciplina académica del Núcleo 
Básico de Conocimiento de CONTADURÍA PÚBLICA. 

Título profesional en disciplina académica del Núcleo 
Básico de Conocimiento ECONOMÍA. 

Título profesional en disciplina académica del Núcleo 
Básico de Conocimiento DERECHO Y AFINES. 
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Título profesional en disciplina académica del Núcleo 
Básico de Conocimiento en INGENIERÍA INDUSTRIAL Y 
AFINES. 

Título profesional en disciplina académica del Núcleo 
Básico de Conocimiento INGENIERÍA ADMINISTRATIVA Y 
AFINES 

Título profesional en disciplina académica del Núcleo 
Básico de Conocimiento PSICOLOGÍA. 

Título profesional en disciplina académica del Núcleo 
Básico de Conocimiento SOCIOLOGÍA, TRABAJO SOCIAL Y 
AFINES. 

Título profesional en las disciplinas académicas de Salud 
Ocupacional, del Núcleo Básico de Conocimiento SALUD 
PÚBLICA 

Título profesional en disciplina académica del Núcleo 
Básico de Conocimiento INGENIERÍA DE SISTEMAS, 
TELEMÁTICA Y AFINES. 

Título profesional en disciplina académica del Núcleo 
Básico de Conocimiento COMUNICACIÓN SOCIAL, 
PERIODISMO Y AFINES. 


Tarjeta profesional en los casos contemplados por la Ley. 


ROL: ADMINISTRACIÓN CARRERA ADMINISTRATIVA 


Título profesional en disciplina académica del Núcleo 
Básico de Conocimiento ADMINISTRACIÓN. 

Título profesional en disciplina académica del Núcleo 
Básico de Conocimiento de CONTADURÍA PÚBLICA. 
Título profesional en disciplina académica del Núcleo 
Básico de Conocimiento ECONOMÍA. 

Título profesional en disciplina académica del Núcleo 
Básico de Conocimiento DERECHO Y AFINES. 

Título profesional en disciplina académica del Núcleo 
Básico de Conocimiento en INGENIERÍA INDUSTRIAL Y 
AFINES. 

Título profesional en disciplina académica del Núcleo 
Básico de Conocimiento INGENIERÍA ADMINISTRATIVA Y 
AFINES 

Título profesional en disciplina académica del Núcleo 
Básico de Conocimiento PSICOLOGÍA. 
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e Título profesional en disciplina académica del Núcleo 
Básico de Conocimiento SOCIOLOGÍA, TRABAJO SOCIAL Y 
AFINES. 


Tarjeta profesional en los casos contemplados por la Ley. 


ROL: SOPORTE FINANCIERO 

e Título profesional en disciplina académica del Núcleo 
Básico de Conocimiento ADMINISTRACIÓN. 

e Título profesional en disciplina académica del Núcleo 
Básico de Conocimiento de CONTADURÍA PÚBLICA. 

e Título profesional en disciplina académica del Núcleo 
Básico de Conocimiento ECONOMÍA. 

e Título profesional en disciplina académica del Núcleo 
Básico de Conocimiento en INGENIERÍA INDUSTRIAL Y 
AFINES. 

e Título profesional en disciplina académica del Núcleo 
Básico de Conocimiento INGENIERÍA ADMINISTRATIVA Y 
AFINES. 


Tarjeta profesional en los casos contemplados por la Ley. 


ROL: SOPORTE LEGAL Y PARA LA CONTRATACIÓN 
e Título profesional en disciplina académica del Núcleo 
Básico de Conocimiento DERECHO Y AFINES. 


Tarjeta profesional en los casos contemplados por la Ley. 


ALTERNATIVA 


FORMACIÓN ACADÉMICA EXPERIENCIA 


Título profesional en una de las disciplinas académicas | Seis (6) meses de experiencia 
mencionadas en los requisitos generales de este empleo, área | profesional relacionada. 
y rol funcional. 


Título de posgrado en la modalidad de especialización en áreas 
relacionadas con las funciones del cargo. 


Tarjeta profesional en los casos contemplados por la Ley. 


73 


RESOLUCIÓN No. 11500 DE 9 DE NOVIEMBRE DE 2017 
"Anexo Manual Específico de Funciones y Competencias Laborales para los Empleos de la Planta 
de Personal del Instituto Colombiano de Bienestar Familiar Cecilia de La Fuente de Lleras 


I. IDENTIFICACIÓN DEL EMPLEO 


Nivel: Nacional y/o Regional 

Denominación del Empleo: Profesional Universitario 

Código: 2044 Grado: 11 
Número de Cargos: 208 (Planta Global) 

Dependencia: Donde se ubique el Cargo 

Cargo del Jefe Inmediato Quien ejerza la supervisión directa 


II. ÁREA FUNCIONAL 


Dirección Administrativa 


III. PROPÓSITO PRINCIPAL 


Prestar asistencia técnica y profesional en el desarrollo de los planes, programas, proyectos y de los 
procesos administrativos liderados por la Dirección Administrativa, teniendo en cuenta los 
requerimientos del servicio y las normas vigentes, con el fin de contribuir al logro de los propósitos y 
al cumplimiento de la misión institucional. 


IV. DESCRIPCIÓN DE LAS FUNCIONES ESENCIALES 


1. Apoyar el desarrollo de los planes y programas de administración de bienes y servicios 
administrativos, de acuerdo con los requerimientos y políticas institucionales. 

2. Participar en el seguimiento técnico a planes, programas, proyectos, según procedimientos 
establecidos y teniendo en cuenta la normatividad vigente y los lineamientos del área. 

3. Participar en el seguimiento a la gestión de la dependencia, en la sede de la Dirección General, 
según lineamientos establecidos. 

4. Consolidar estadísticas e información de la dependencia, atendiendo lineamientos del área. 

5. Proyectar los documentos y presentaciones que requiera el jefe inmediato, respecto a los temas 
de competencia de la Dirección Administrativa, en los términos de calidad y oportunidad 
requeridos. 

6. Gestionar los trámites administrativos del área que le sean asignados, teniendo en cuenta los 
procesos establecidos. 

7. Llevar a cabo las actividades propias del área y de su perfil profesional, bajo su responsabilidad, 
teniendo en cuenta requerimientos, plazos, lineamientos, procedimientos y normas vigentes. 

8. Las demás funciones que sean asignadas por la autoridad competente y que tengan relación 
directa con la naturaleza del cargo y el área de desempeño. 


ROL: APOYO LOGÍSTICO 

1. Participar en el seguimiento a los programas de mantenimiento preventivo y correctivo de las 
instalaciones físicas de la Sede de la Dirección General, con el propósito de garantizar un 
ambiente adecuado en los sitios de trabajo y evitar su deterioro. 

2. Ejecutar las actividades requeridas para llevar a cabo los servicios de apoyo, como el 
mantenimiento locativo, parque automotor, equipos y maquinaria de soporte en la Sede de la 
Dirección General del ICBF. 


74 


RESOLUCIÓN No. 11500 DE 9 DE NOVIEMBRE DE 2017 


"Anexo Manual Específico de Funciones y Competencias Laborales para los Empleos de la Planta 
de Personal del Instituto Colombiano de Bienestar Familiar Cecilia de La Fuente de Lleras 


10. 


11. 


12. 


Apoyar las actividades requeridas para la adecuada prestación de los servicios públicos y control 
de todo lo concerniente con el pago de los mismos, así como de los impuestos y multas de los 
bienes muebles e inmuebles asignados a la Sede de la Dirección General, y mantener actualizadas 
las estadísticas de consumo de los servicios públicos y mantenimiento. 

Apoyar las actividades requeridas con el fin de atender los servicios solicitados por todas las 
dependencias concernientes a los servicios de aseo, cafetería, eventos, conmutador, vigilancia, 
mantenimiento de bienes muebles e inmuebles, seguridad y control, transporte y los demás que 
se requieran para el buen funcionamiento del ICBF, según lineamientos y procedimientos 
establecidos. 

Realizar las actividades que le sean asignadas para la adecuada utilización del auditorio, campos 
deportivos, salas de capacitación y equipos de ayuda, estableciendo estadísticas de los servicios 
y recursos generados cuando sea el caso, según lineamientos y procedimientos establecidos. 
Apoyar el seguimiento a los planes, programas, proyectos, instituciones y/o personas 
relacionadas con la dependencia, según procedimientos establecidos y teniendo en cuenta la 
normatividad vigente y los lineamientos del área. 

Llevar estadísticas sobre los servicios, bienes, contratos y recursos ejecutados en el área para 
presentar a la Dirección Administrativa las necesidades del grupo y los recursos que se requieren 
como aporte para la elaboración del anteproyecto del presupuesto. 

Participar en la elaboración del plan de compras del área y programar los procesos de selección 
de los servicios y bienes que requiere el Grupo, evaluando y llevando el control para su efectivo 
cumplimiento. 

Apoyar las actividades correspondientes a la planeación, estructuración, seguimiento y desarrollo 
de los procesos de contratación y el seguimiento a la ejecución de los contratos y convenios 
correspondientes a su área. 

Apoyar, planear y ejecutar algún tipo de contingencia o actividades imprevistas que se requieran 
para el correcto funcionamiento del Grupo de Apoyo Logístico. 

Ejecutar las actividades relacionadas con la programación de actividades laborares del Grupo de 
Apoyo Logístico. 

Las demás funciones que sean asignadas por la autoridad competente y que tengan relación 
directa con la naturaleza del cargo y el área de desempeño. 


ROL: GESTIÓN DOCUMENTAL 


1. 


Realizar las acciones pertinentes con el fin que el sistema de correspondencia y archivo faciliten 
la localización de la información en el menor tiempo posible, dando una oportuna respuesta a las 
exigencias en cuanto a información se refiere. 

Participar en los procedimientos y controles que direccionen el manejo, conservación y acceso a 
los documentos de archivo, siguiendo lineamientos técnicos y necesidades del servicio. 

Apoyar el control a la generación de la respuesta oportuna de conformidad con las normas y 
necesidades de información, a los diferentes requerimientos presentados al Archivo Central del 
Instituto, en relación con los documentos que se encuentran en custodia. 

Acompañar la asesoría técnica en el manejo de la correspondencia y organización del archivo de 
gestión en las diferentes dependencias del ICBF. 
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10. 


11. 


Realizar y diligenciar la Tabla de Retención Documental del ICBF, así como la actualización de las 
mismas. 

Apoyar el seguimiento a los planes, programas, proyectos, instituciones y/o personas 
relacionadas con la dependencia, según procedimientos establecidos y teniendo en cuenta la 
normatividad vigente y los lineamientos del área. 

Llevar las estadísticas sobre los servicios, bienes, contratos y recursos ejecutados en el Área, 
identificando las necesidades del Grupo como aporte para la elaboración del anteproyecto del 
presupuesto. 

Participar en la elaboración del plan de compras del Área y programar los procesos de selección 
de los servicios y bienes que requiere el Grupo, evaluando y llevando el control para su efectivo 
cumplimiento. 

Apoyar las actividades correspondientes a la planeación, estructuración, seguimiento y desarrollo 
de los procesos de contratación y el seguimiento a la ejecución de los contratos y convenios 
inherentes al Área. 

Llevar a cabo las actividades propias del área y de su perfil profesional, bajo su responsabilidad, 
teniendo en cuenta requerimientos, plazos, lineamientos, procedimientos y normas vigentes. 
Las demás funciones que sean asignadas por la autoridad competente y que tengan relación 
directa con la naturaleza del cargo y el área de desempeño. 


ROL: INFRAESTRUCTURA INMOBILIARIA 


1. 


Acompañar los trámites de adquisición, construcción, conservación, mejoras y restauración de 
los inmuebles al servicio del Instituto. 

Apoyar el adecuado proceso de diseño, remodelación, construcción, mantenimiento, adecuación 
y dotación de los inmuebles de la Entidad de acuerdo con los lineamientos establecidos por la 
Dirección General y las áreas misionales. 

Apoyar la elaboración de las actas de legalización de bienes de manera oportuna para el registro 
único y control de los bienes inmuebles propiedad del ICBF. 

Acompañar el proceso de contratación de diseño u obras de remodelación, construcción, 
adecuación, mantenimiento y dotación de los inmuebles del ICBF. 

Acompañar la supervisión a los proyectos de infraestructura, enmarcada dentro de los 
lineamientos propios del Instituto y normas legales, y presentar los informes de seguimiento y 
gestión respectivos. 

Brindar apoyo a los procesos de infraestructura según procedimientos y de conformidad con las 
normas vigentes 

Apoyar el seguimiento a los planes, programas, proyectos, instituciones y/o personas 
relacionadas con la dependencia, según procedimientos establecidos y teniendo en cuenta la 
normatividad vigente y los lineamientos del área. 

Llevar las estadísticas sobre los servicios, bienes, contratos, proyectos y recursos ejecutados en 
el área, para presentar a la Dirección Administrativa las necesidades del grupo y los recursos que 
se requieren como aporte para la elaboración del anteproyecto del presupuesto. 
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9. Participar en la elaboración del plan de compras del Área y programar los procesos de selección 
de los servicios y bienes que requiere el Grupo, evaluando y llevando el control para su efectivo 
cumplimiento. 

10. Apoyar las actividades correspondientes a la planeación, estructuración, seguimiento y desarrollo 
de los procesos de contratación y el seguimiento a la ejecución de los contratos y convenios 
correspondientes a su área. 

11. Llevar a cabo las actividades propias del área y de su perfil profesional, bajo su responsabilidad, 
teniendo en cuenta requerimientos, plazos, lineamientos, procedimientos y normas vigentes. 

12. Las demás funciones que sean asignadas por la autoridad competente y que tengan relación 
directa con la naturaleza del cargo y el área de desempeño. 


ROL: GESTIÓN DE BIENES 

1. Realizar el registro único y control de los bienes del ICBF, según procedimientos establecidos. 

2. Apoyar la asesoría a las Direcciones Regionales y a la Sede de la Dirección General en la gestión, 
control, saneamiento y comercialización de los bienes del ICBF. 

3. Apoyar los trámites relacionados con los bienes (compra, venta, permuta, donación, pago parcial 
de participación económica, entre otros), que deben ser tratados en el Comité de Gestión de 
Bienes de la Sede de la Dirección General y tramitar lo pertinente con las Direcciones Regionales. 

4. Proyectar los informes de seguimiento y control a la gestión efectuada por las Direcciones 
Regionales y la Sede de la Dirección General, en torno a la administración de los bienes, lo mismo 
que los temas a cargo de este Grupo. 

5. Apoyar el seguimiento a los planes, programas, proyectos, instituciones y/o personas 
relacionadas con la dependencia, según procedimientos establecidos y teniendo en cuenta la 
normatividad vigente y los lineamientos del área. 

6. Llevar las estadísticas sobre los servicios, bienes, contratos, proyectos y recursos ejecutados en 
el área, para presentar a la Dirección Administrativa las necesidades del grupo y los recursos que 
se requieren como aporte para la elaboración del anteproyecto del presupuesto. 

7. Participar en la elaboración del plan de compras del Área y programar los procesos de selección 
de los servicios y bienes que requiere el Grupo, evaluando y llevando el control para su efectivo 
cumplimiento. 

8. Apoyar las actividades correspondientes a la planeación, estructuración, seguimiento y desarrollo 
de los procesos de contratación y el seguimiento a la ejecución de los contratos y convenios 
correspondientes a su área. 

9. Llevar a cabo las actividades propias del área y de su perfil profesional, bajo su responsabilidad, 
teniendo en cuenta requerimientos, plazos, lineamientos, procedimientos y normas vigentes. 

10. Las demás funciones que sean asignadas por la autoridad competente y que tengan relación 
directa con la naturaleza del cargo y el área de desempeño. 


ROL: ALMACÉN E INVENTARIOS 

1. Apoyar los trámites de los casos relacionados con los elementos ofrecidos en calidad de donación, 
que deben ser tratados en el Comité de Aportes en Especie de la Sede de la Dirección General y 
tramitar lo pertinente con las Direcciones Regionales. 
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10. 


Apoyar la toma física de inventario de los elementos existentes en bodega y devolutivos en uso 
y certificar la veracidad del estado de los bienes de acuerdo al procedimiento establecido a nivel 
nacional. 

Controlar el recibo, registro y control de los bienes muebles adquiridos por las diferentes 
Direcciones de la Sede de la Dirección General. 

Proyectar los informes de seguimiento y control a la gestión efectuada por las Direcciones 
Regionales y la Sede de la Dirección General, en torno a la administración de los bienes muebles, 
lo mismo que los temas a cargo de este Grupo. 

Apoyar el seguimiento a los planes, programas, proyectos, instituciones y/o personas 
relacionadas con la dependencia, según procedimientos establecidos y teniendo en cuenta la 
normatividad vigente y los lineamientos del área. 

Llevar las estadísticas sobre los servicios, bienes, contratos, proyectos y recursos ejecutados en 
el área, para presentar a la Dirección Administrativa las necesidades del grupo y los recursos que 
se requieren como aporte para la elaboración del anteproyecto del presupuesto. 

Participar en la elaboración del plan de compras del Área y programar los procesos de selección 
de los servicios y bienes que requiere el Grupo, evaluando y llevando el control para su efectivo 
cumplimiento. 

Apoyar las actividades correspondientes a la planeación, estructuración, seguimiento y desarrollo 
de los procesos de contratación y el seguimiento a la ejecución de los contratos y convenios 
correspondientes a su área. 

Llevar a cabo las actividades propias del área y de su perfil profesional, bajo su responsabilidad, 
teniendo en cuenta requerimientos, plazos, lineamientos, procedimientos y normas vigentes. 
Las demás funciones que sean asignadas por la autoridad competente y que tengan relación 
directa con la naturaleza del cargo y el área de desempeño. 


ROL: PLANEACIÓN ADMINISTRATIVA 


1. 


Apoyar la elaboración de los anteproyectos del presupuesto de funcionamiento e inversión de las 
cuentas en las cuales la Dirección Administrativa actúa en calidad de Gerente de Recurso. 
Gestionar los documentos requeridos para el trámite de solicitud de vigencias futuras de las 
cuentas en las cuales la Dirección Administrativa actúa en calidad de Gerente de Recurso. 
Participar en la elaboración de la propuesta del Programa Anual de Caja de los presupuestos de 
funcionamiento e inversión en las cuentas en las cuales la Dirección Administrativa actúa en 
calidad de Gerente de Proyecto. 

Tramitar las solicitudes de recursos presupuestales para el pago de los diferentes conceptos 
económicos relacionados con bienes y servicios, garantizando que los mismos se realicen de 
manera oportuna y con el lleno de los requisitos legales. 

Apoyar la elaboración de concepto técnico sobre las solicitudes de las Direcciones Regionales en 
materia de adiciones y traslados en los presupuestos de funcionamiento e inversión del ICBF, en 
las cuentas o los rubros donde la Dirección Administrativa actúa en calidad de Gerente de 
Proyecto. 

Realizar el seguimiento y análisis a la ejecución presupuestal y financiera en los rubros donde la 
Dirección Administrativa actúa en calidad de Gerente de Proyecto. 
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7. 


10. 


Apoyar el seguimiento a los planes, programas, proyectos, instituciones y/o personas 
relacionadas con la dependencia, según procedimientos establecidos y teniendo en cuenta la 
normatividad vigente y los lineamientos del área. 

Llevar las estadísticas sobre los servicios, bienes, contratos, proyectos y recursos ejecutados en 
el área, para presentar a la Dirección Administrativa las necesidades del grupo y los recursos que 
se requieren como aporte para la elaboración del anteproyecto del presupuesto. 

Llevar a cabo las actividades propias del área y de su perfil profesional, bajo su responsabilidad, 
teniendo en cuenta requerimientos, plazos, lineamientos, procedimientos y normas vigentes. 
Las demás funciones que sean asignadas por la autoridad competente y que tengan relación 
directa con la naturaleza del cargo y el área de desempeño. 


ROL: SOPORTE FINANCIERO 


1. 


10. 


Elaborar los informes y estudios que le sean solicitados, respecto a los temas de su competencia, 
en los términos de calidad y oportunidad requeridos. 

Adelantar el manejo del presupuesto de los planes, programas y proyectos asignados que sean 
responsabilidad de la dependencia, teniendo en cuenta los procedimientos establecidos. 
Estimar los costos involucrados en el desarrollo de los planes, programas y proyectos que sean 
responsabilidad de la dependencia, siguiendo lineamientos institucionales. 

Gestionar los recursos para las necesidades de contratación de la dependencia teniendo en 
cuenta las fuentes internas y externas disponibles y las prioridades institucionales. 

Participar en la consolidación y programación del Programa Anual de Caja - PAC de los recursos a 
cargo de la dependencia, de acuerdo a los procedimientos establecidos. 

Apoyar la realización de la programación y seguimiento de la asignación de los recursos 
financieros de los planes, programas y proyectos de la dependencia, de acuerdo con los 
parámetros establecidos. 

Participar en la elaboración de reportes de ejecución presupuestal según requerimientos, en los 
medios establecidos. 

Mantener actualizada la información de los planes, programas y proyectos y demás actividades 
profesionales bajo su responsabilidad en los medios establecidos. 

Gestionar las actividades propias del área y de su perfil profesional, bajo su responsabilidad, 
teniendo en cuenta requerimientos, plazos, lineamientos, procedimientos y normas vigentes. 
Las demás funciones que sean asignadas por la autoridad competente y que tengan relación 
directa con la naturaleza del cargo y el área de desempeño. 


ROL: SOPORTE LEGAL Y PARA LA CONTRATACIÓN 


1. 


Apoyar el desarrollo de los planes, programas y proyectos de la dependencia, teniendo en cuenta 
lineamientos, normatividad y criterios previamente establecidos. 

Participar en el seguimiento técnico a planes, programas, proyectos de la dependencia, según 
procedimientos establecidos y teniendo en cuenta la normatividad vigente y los lineamientos del 
área. 

Participar en la elaboración de informes y documentos relacionados con sus temas de su 
responsabilidad teniendo en cuenta información de referencia y políticas institucionales. 
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4. Proyectar respuestas a las solicitudes de ciudadanos, derechos de petición y tutelas formuladas 
a la dependencia, en los tiempos establecidos y conforme a los lineamientos de las áreas 
competentes. 

5. Elaborar proyectos de actos administrativos relacionados con la gestión de dependencia, 
teniendo en cuenta asignación y marco legal pertinente. 

6. Gestionar la contratación que requiera la dependencia, de acuerdo a los lineamientos 
establecidos. 

7. Realizar estudios previos de los procesos de contratación que sean responsabilidad de la 
dependencia, teniendo en cuenta criterios técnicos y normativos. 

8. Elaborar las actas de liquidación de los contratos y/o convenios que sean responsabilidad de la 
dependencia, teniendo en cuenta los reportes de cumplimiento suministrados por los respectivos 
supervisores. 

9. Gestionar las actividades propias del área y de su perfil profesional, bajo su responsabilidad, 
teniendo en cuenta requerimientos, plazos, lineamientos, procedimientos y normas vigentes. 

10. Las demás funciones que sean asignadas por la autoridad competente y que tengan relación 
directa con la naturaleza del cargo y el área de desempeño. 


V. CONOCIMIENTOS BÁSICOS O ESENCIALES 


Políticas públicas 

Régimen disciplinario 

Contratación pública 

Almacén e inventarios 

Adquisición de bienes y servicios 
Servicios generales 

Gestión documental 

Servicio y atención al ciudadano 
Conocimiento básico del Estado e Institucional 
Elementos de la comunicación 
Sistema Integrado de Gestión 
Manejo de herramientas ofimáticas 


VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES 
COMUNES POR NIVEL JERÁRQUICO 
Orientación a Resultados Aprendizaje continuo 
Orientación al Usuario y al Ciudadano Experticia profesional 
Transparencia Trabajo en equipo y colaboración 
Compromiso con la organización Creatividad e innovación 


VII. REQUISITOS DE FORMACIÓN ACADÉMICA Y 


EXPERIENCIA 


GENERALES 
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FORMACIÓN ACADÉMICA 


Título profesional en una de las siguientes disciplinas 
académicas: 


Título profesional en disciplina académica del Núcleo 
Básico de Conocimiento ADMINISTRACIÓN. 

Título profesional en disciplina académica del Núcleo 
Básico de Conocimiento de CONTADURÍA PÚBLICA. 
Título profesional en disciplina académica del Núcleo 
Básico de Conocimiento ECONOMÍA. 

Título profesional en disciplina académica del Núcleo 
Básico de Conocimiento DERECHO Y AFINES. 

Título profesional en disciplinas académica del Núcleo 
Básico de Conocimiento CIENCIA POLÍTICA, RELACIONES 
INTERNACIONALES. 

Título profesional en disciplina académica del Núcleo 
Básico de Conocimiento en INGENIERÍA INDUSTRIAL Y 
AFINES. 

Título profesional en disciplina académica del Núcleo 
Básico de Conocimiento INGENIERÍA ADMINISTRATIVA Y 
AFINES 

Título profesional en disciplina académica del Núcleo 
Básico de Conocimiento INGENIERÍA DE SISTEMAS, 
TELEMÁTICA Y AFINES. 

Título profesional en disciplina académica del Núcleo 
Básico de Conocimiento ARQUITECTURA Y AFINES. 

Título profesional en disciplina académica del Núcleo 
Básico de Conocimiento en INGENIERÍA CIVIL Y AFINES. 
Título profesional en disciplina académica del Núcleo 
Básico de Conocimiento BIBLIOTECOLOGÍA, OTROS DE 
CIENCIAS SOCIALES Y HUMANAS. 


Tarjeta profesional en los casos contemplados por la Ley. 


ROL: APOYO LOGÍSTICO 


Título profesional en disciplina académica del Núcleo 
Básico de Conocimiento ADMINISTRACIÓN. 

Título profesional en disciplina académica del Núcleo 
Básico de Conocimiento de CONTADURÍA PÚBLICA. 
Título profesional en disciplina académica del Núcleo 
Básico de Conocimiento ECONOMÍA. 


EXPERIENCIA 


Treinta (30) meses de experiencia 
profesional relacionada. 
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Título profesional en disciplina académica del Núcleo 
Básico de Conocimiento DERECHO Y AFINES. 

Título profesional en disciplina académica del Núcleo 
Básico de Conocimiento en INGENIERÍA INDUSTRIAL Y 
AFINES. 

Título profesional en disciplina académica del Núcleo 
Básico de Conocimiento INGENIERÍA ADMINISTRATIVA Y 
AFINES. 

Título profesional en disciplina académica del Núcleo 
Básico de Conocimiento ARQUITECTURA Y AFINES. 


Tarjeta profesional en los casos contemplados por la Ley. 


ROL: GESTIÓN DOCUMENTAL 


Título profesional en disciplina académica del Núcleo 
Básico de Conocimiento ADMINISTRACIÓN. 

Título profesional en disciplina académica del Núcleo 
Básico de Conocimiento ECONOMÍA. 

Título profesional en disciplina académica del Núcleo 
Básico de Conocimiento en INGENIERÍA INDUSTRIAL Y 
AFINES. 

Título profesional en disciplina académica del Núcleo 
Básico de Conocimiento INGENIERÍA ADMINISTRATIVA Y 
AFINES. 

Título profesional en disciplina académica del Núcleo 
Básico de Conocimiento BIBLIOTECOLOGÍA, OTROS DE 
CIENCIAS SOCIALES Y HUMANAS. 


Tarjeta profesional en los casos contemplados por la Ley. 


ROL: INFRAESTRUCTURA INMOBILIARIA 


Título profesional en disciplina académica del Núcleo 
Básico de Conocimiento ADMINISTRACIÓN. 

Título profesional en disciplina académica del Núcleo 
Básico de Conocimiento de CONTADURÍA PÚBLICA. 
Título profesional en disciplina académica del Núcleo 
Básico de Conocimiento ECONOMÍA. 

Título profesional en disciplina académica del Núcleo 
Básico de Conocimiento DERECHO Y AFINES. 

Título profesional en disciplina académica del Núcleo 
Básico de Conocimiento en INGENIERÍA INDUSTRIAL Y 
AFINES. 
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Título profesional en disciplina académica del Núcleo 
Básico de Conocimiento INGENIERÍA ADMINISTRATIVA Y 
AFINES 

Título profesional en disciplina académica del Núcleo 
Básico de Conocimiento ARQUITECTURA Y AFINES. 

Título profesional en disciplina académica del Núcleo 
Básico de Conocimiento en INGENIERÍA CIVIL Y AFINES. 


Tarjeta profesional en los casos contemplados por la Ley. 


ROL: GESTIÓN DE BIENES 


Título profesional en disciplina académica del Núcleo 
Básico de Conocimiento ADMINISTRACIÓN. 

Título profesional en disciplina académica del Núcleo 
Básico de Conocimiento de CONTADURÍA PÚBLICA. 
Título profesional en disciplina académica del Núcleo 
Básico de Conocimiento ECONOMÍA. 

Título profesional en disciplina académica del Núcleo 
Básico de Conocimiento en INGENIERÍA INDUSTRIAL Y 
AFINES. 

Título profesional en disciplina académica del Núcleo 
Básico de Conocimiento INGENIERÍA ADMINISTRATIVA Y 
AFINES. 


Tarjeta profesional en los casos contemplados por la Ley. 


ROL: ALMACÉN E INVENTARIOS 


Título profesional en disciplina académica del Núcleo 
Básico de Conocimiento ADMINISTRACIÓN. 

Título profesional en disciplina académica del Núcleo 
Básico de Conocimiento de CONTADURÍA PÚBLICA. 
Título profesional en disciplina académica del Núcleo 
Básico de Conocimiento ECONOMÍA. 

Título profesional en disciplina académica del Núcleo 
Básico de Conocimiento en INGENIERÍA INDUSTRIAL Y 
AFINES. 

Título profesional en disciplina académica del Núcleo 
Básico de Conocimiento INGENIERÍA ADMINISTRATIVA Y 
AFINES. 


Tarjeta profesional en los casos contemplados por la Ley. 


83 


RESOLUCIÓN No. 11500 DE 9 DE NOVIEMBRE DE 2017 


"Anexo Manual Específico de Funciones y Competencias Laborales para los Empleos de la Planta 


de Personal del Instituto Colombiano de Bienestar Familiar Cecilia de La Fuente de Lleras 


ROL: PLANEACIÓN ADMINISTRATIVA 

e Título profesional en disciplina académica del Núcleo 
Básico de Conocimiento ADMINISTRACIÓN. 

e Título profesional en disciplina académica del Núcleo 
Básico de Conocimiento de CONTADURÍA PÚBLICA. 

e Título profesional en disciplina académica del Núcleo 
Básico de Conocimiento ECONOMÍA. 

e Título profesional en disciplina académica del Núcleo 
Básico de Conocimiento en INGENIERÍA INDUSTRIAL Y 
AFINES. 

e Título profesional en disciplina académica del Núcleo 
Básico de Conocimiento INGENIERÍA ADMINISTRATIVA Y 
AFINES. 


Tarjeta profesional en los casos contemplados por la Ley. 


ROL: SOPORTE FINANCIERO 

e Título profesional en disciplina académica del Núcleo 
Básico de Conocimiento ADMINISTRACIÓN. 

e Título profesional en disciplina académica del Núcleo 
Básico de Conocimiento de CONTADURÍA PÚBLICA. 

e Título profesional en disciplina académica del Núcleo 
Básico de Conocimiento ECONOMÍA. 

e Título profesional en disciplina académica del Núcleo 
Básico de Conocimiento en INGENIERÍA INDUSTRIAL Y 
AFINES. 

e Título profesional en disciplina académica del Núcleo 
Básico de Conocimiento INGENIERÍA ADMINISTRATIVA Y 
AFINES. 


Tarjeta profesional en los casos contemplados por la Ley. 
ROL: SOPORTE LEGAL Y PARA LA CONTRATACIÓN 
e Título profesional en disciplina académica del Núcleo 


Básico de Conocimiento DERECHO Y AFINES. 


Tarjeta profesional en los casos contemplados por la Ley. 
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ALTERNATIVA 


FORMACIÓN ACADÉMICA EXPERIENCIA 


Título profesional en una de las disciplinas académicas | Seis (6) meses de experiencia 
mencionadas en los requisitos generales de este empleo, área | profesional relacionada. 
y rol funcional. 


Título de posgrado en la modalidad de especialización en 
áreas relacionadas con las funciones del cargo. 


Tarjeta profesional en los casos contemplados por la Ley. 
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I. IDENTIFICACIÓN DEL EMPLEO 


Nivel: Nacional y/o Regional 

Denominación del Empleo: Profesional Universitario 

Código: 2044 Grado: 11 
Número de Cargos: 208 (Planta Global) 

Dependencia: Donde se ubique el Cargo 

Cargo del Jefe Inmediato Quien ejerza la supervisión directa 


Il. ÁREA FUNCIONAL 


Dirección Financiera 


III. PROPÓSITO PRINCIPAL 


Prestar asistencia técnica en el desarrollo de los planes y programas, proyectos y procedimientos 
relacionados con los recursos financieros de tesorería, presupuesto, contabilidad, de recaudo y de 
planeación financiera, teniendo en cuenta los requerimientos del servicio y las normas vigentes, con 
el fin de contribuir al logro de los objetivos institucionales, garantizando la efectiva operación 
financiera. 


IV. DESCRIPCIÓN DE LAS FUNCIONES ESENCIALES 


1. Apoyar la implementación de directrices, sistemas y procedimientos para el desarrollo de las 
actividades relacionadas con la gestión de los recursos financieros del Instituto y para su debido 
manejo y seguridad. 

2. Apoyar la asesoría para el registro, procesamiento, ajuste, documentación de las operaciones 
presupuestales, tesorales, contables, de planeación financiera y de recaudo con base en los 
parámetros definidos para tal fin. 

3. Apoyar la emisión de conceptos sobre el cumplimiento de los requisitos financieros para el 
otorgamiento o renovación de las licencias de funcionamiento de las instituciones que presten el 
servicio público de bienestar familiar. 

4. Participar en el seguimiento técnico a planes, programas, proyectos, según procedimientos 
establecidos y teniendo en cuenta la normatividad vigente y los lineamientos del área. 

5. Participar en el seguimiento a la gestión de la dependencia, en la sede de la Dirección General, 
según lineamientos establecidos. 

6. Consolidar estadísticas e información de la dependencia, atendiendo lineamientos del área. 

7. Proyectar los documentos y presentaciones que le sean solicitados, respecto a los temas de 
competencia de la Dirección Financiera, en los términos de calidad y oportunidad requeridos. 

8. Gestionar los trámites administrativos del área que le sean asignados, teniendo en cuenta los 
procesos establecidos. 

9. Llevar a cabo las actividades propias del área y de su perfil profesional, bajo su responsabilidad, 
teniendo en cuenta requerimientos, plazos, lineamientos, procedimientos y normas vigentes. 

10. Las demás funciones que sean asignadas por la autoridad competente y que tengan relación 
directa con la naturaleza del cargo y el área de desempeño. 
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ROL: PRESUPUESTO 


1. 


11. 


12. 


Apoyar la elaboración del anteproyecto del presupuesto de ingresos y gastos, definiendo con las 
demás Direcciones, los responsables y el cronograma de actividades para su cumplimiento, 
conforme con los lineamientos y directrices del Departamento Nacional de Planeación, Ministerio 
de Hacienda y Crédito Público y la Dirección General de la Entidad. 

Participar en la elaboración de informes de consolidación de la programación y ejecución 
presupuestal de acuerdo con procedimientos establecidos. 

Gestionar las modificaciones presupuestales según procedimientos. 

Participar en la elaboración de informes de ejecución y gestión presupuestal de ingresos y gastos, 
requeridos a nivel externo e interno, de acuerdo con los plazos y condiciones establecidas. 
Participar en la evaluación financiera, operativa, económica y de impacto, de los proyectos, 
iniciativas legislativas y nuevos procesos, que afecten los ingresos de la Entidad en aspectos de 
su competencia, proyectando conceptos sobre los mismos, cuando así se requiera. 

Elaborar los certificados de disponibilidad presupuestal y certificados de registro presupuestal, 
requeridos para el funcionamiento de la Entidad. 

Apoyar la consolidación de las reservas presupuestales de acuerdo con los requisitos establecidos 
en las normas. 

Participar en la elaboración de los informes requeridos por los entes de control según normas del 
Presupuesto General de la Nación. 

Apoyar el seguimiento a los planes, programas y proyectos, según procedimientos establecidos y 
teniendo en cuenta la normatividad vigente y los lineamientos del área. 


. Apoyar el seguimiento según la competencia del grupo, a las metas, planes de acción e 


indicadores, y el plan de compras y el plan de contratación. 

Llevar a cabo las actividades propias del área y de su perfil profesional, bajo su responsabilidad, 
teniendo en cuenta requerimientos, plazos, lineamientos, procedimientos y normas vigentes. 
Las demás funciones que sean asignadas por la autoridad competente y que tengan relación 
directa con la naturaleza del cargo y el área de desempeño. 


ROL: CONTABILIDAD 


1. 


Apoyar la consolidación de la información contable, y elaboración de los estados contables de la 
Entidad de acuerdo con las normas vigentes. 

Apoyar la preparación de las declaraciones e información tributaria con base en los estados 
contables, dando cumplimiento a los plazos establecidos con oportunidad y calidad. 

Elaborar las conciliaciones bancarias, y la conciliación de las demás cuentas contables que así lo 
requieran y hacer el seguimiento para que las áreas realicen los ajustes a que haya lugar de 
manera oportuna. 

Organizar y conservar los libros de contabilidad, estados contables, notas e informes 
complementarios, correspondencia y demás documentos del área. 

Realizar el registro contable en los aplicativos de la Entidad, de acuerdo con los procedimientos 
establecidos. 
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10. 


11. 


Participar en la verificación del cumplimiento de los requisitos financieros de las Entidades que 
prestan el servicio de Adopción y Casas de Madres Gestantes, para efectos de otorgar la licencia 
de funcionamiento, al igual que efectuar visitas de acompañamiento cuando se requiera. 
Participar en la elaboración de los informes contables, requeridos a nivel externo e interno, de 
acuerdo con los plazos y condiciones establecidas. 

Apoyar el seguimiento a los planes, programas y proyectos, según procedimientos establecidos y 
teniendo en cuenta la normatividad vigente y los lineamientos del área. 

Apoyar el seguimiento según la competencia del grupo, a las metas, planes de acción e 
indicadores, y el plan de compras y el plan de contratación. 

Llevar a cabo las actividades propias del área y de su perfil profesional, bajo su responsabilidad, 
teniendo en cuenta requerimientos, plazos, lineamientos, procedimientos y normas vigentes. 
Las demás funciones que sean asignadas por la autoridad competente y que tengan relación 
directa con la naturaleza del cargo y el área de desempeño. 


ROL: PLANEACIÓN Y SEGUIMIENTO FINANCIERO Y DE GESTIÓN 


1. 


10. 


11. 


Apoyar a los grupos de la Dirección Financiera en la elaboración del Plan de Acción y efectuar su 
consolidación, de acuerdo con los procedimientos establecidos. 

Apoyar la elaboración y desarrollo del plan financiero y operativo anual de ejecución e inversión 
de la Entidad. 

Apoyar en la consolidación y análisis de la información presupuestal contable, de tesorería y de 
recaudo con el fin de generar reportes y recomendaciones oportunas para su depuración y 
adecuado manejo y control. 

Participar en la generación de los reportes gerenciales para los diferentes usuarios en los 
términos, plazos y condiciones requeridos a través de la Dirección General, Secretaría General y 
Dirección Financiera. 

Participar en el control y seguimiento del cumplimiento de las obligaciones, planes de acción, 
planes de mejoramiento, informes y reportes a cargo de cada una de las áreas de la Dirección 
Financiera, efectuando recomendaciones oportunas para las situaciones que así lo ameriten. 
Colaborar en la permanente actualización de los procesos y procedimientos a cargo de la 
Dirección Financiera. 

Participar en la evaluación en coordinación con otros grupos del área financiera de las 
condiciones financieras de los convenios de recaudo y del mercado de dinero para la inversión de 
los excedentes de tesorería cuando sea requerido. 

Brindar asistencia técnica a las dependencias del nivel nacional y regional del Instituto en temas 
de información financiera en coordinación con los grupos de la Dirección Financiera. 

Proponer ajustes a los proyectos y procesos tecnológicos y operativos definidos para la solución 
de sistemas de información y la adecuada operatividad del grupo. 

Llevar a cabo las actividades propias del área y de su perfil profesional, bajo su responsabilidad, 
teniendo en cuenta requerimientos, plazos, lineamientos, procedimientos y normas vigentes. 
Las demás funciones que sean asignadas por la autoridad competente y que tengan relación 
directa con la naturaleza del cargo y el área de desempeño. 
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ROL: TESORERÍA 


1. 


Participar en el seguimiento a la programación, ejecución, y liberación del PAC de acuerdo con 
los procedimientos establecidos, las aprobaciones dadas por diferentes niveles de autorización y 
los requerimientos recibidos. 

Apoyar las transferencias y giros bancarios de las Regionales de acuerdo a lo solicitado para 
cumplir los pagos de las obligaciones de la Entidad, previo cumplimiento de los requisitos legales 
y normativos 

Registrar los movimientos bancarios en los aplicativos financieros de la Entidad, de cada uno de 
los bancos del nivel nacional. 

Depurar las conciliaciones bancarias de las cuentas del Nivel Nacional, y hacer seguimiento a las 
Regionales y la Sede de la Dirección General en coordinación con el Grupo de Contabilidad. 
Verificar el registro de la Información de los procesos diarios en la contabilidad, presupuesto y en 
el Sistema de Información de Recaudo. 

Conciliar, procesar, registrar y conservar, la información de pagos de aportes parafiscales a través 
de la Planilla Única de Liquidación de Aportes PILA y los soportes correspondientes a las notas 
contables, organizado por planilla, correspondiente a los procesos diarias y su custodia y 
almacenamiento en forma adecuada y segura, para garantizar el soporte de cada operación que 
tiene en este Sistema. 

Procesar la información de la declaración centralizada de Retención en la fuente, de IVA y Timbre 
y demás a que haya lugar de acuerdo con las normas legales. 

Llevar a cabo las actividades propias del área y de su perfil profesional, bajo su responsabilidad, 
teniendo en cuenta requerimientos, plazos, lineamientos, procedimientos y normas vigentes. 
Las demás funciones que sean asignadas por la autoridad competente y que tengan relación 
directa con la naturaleza del cargo y el área de desempeño. 


ROL: RECAUDO 


1. 


Suministrar información de soporte a la formulación de las políticas y normas del grupo de 
acuerdo con los lineamientos establecidos por la Dirección General, la Secretaría General y la 
Dirección Financiera. 

Ejecutar alternativas de fortalecimiento a la promoción, recaudo, registro de cartera, fiscalización 
y cobro del aporte parafiscal a favor de la Entidad, de acuerdo con las necesidades detectadas. 
Apoyar la elaboración del anteproyecto de presupuesto de ingresos por el aporte parafiscal, 
según procedimientos establecidos. 

Participar en la programación de las metas de gestión Regional por concepto de ingresos de 
aporte parafiscal a favor de la Entidad y efectuar el seguimiento al cumplimiento de las mismas. 
Llevar a cabo las actividades de control de la cartera, con el fin de garantizar la ejecución de 
acciones oportunas dentro de los tiempos requeridos para su cobro a través de las diferentes 
acciones prejurídicas. 

Participar en el control a la gestión de los canales de captación relacionados con los ingresos de 
los aportes parafiscales en coordinación con el Grupo de Tesorería. 
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10. 


Colaborar en la elaboración de informes de ejecución y gestión de los recaudos, cobro 
fiscalización, cartera requeridos a nivel externo e interno, de acuerdo con los plazos y condiciones 
establecidas. 

Participar en la evaluación financiera, operativa, económica y el impacto de los proyectos e 
iniciativas legislativas y nuevos procesos, que afecten los ingresos de la Entidad en aspectos de 
su competencia. 

Llevar a cabo las actividades propias del área y de su perfil profesional, bajo su responsabilidad, 
teniendo en cuenta requerimientos, plazos, lineamientos, procedimientos y normas vigentes. 
Las demás funciones que sean asignadas por la autoridad competente y que tengan relación 
directa con la naturaleza del cargo y el área de desempeño. 


ROL: FINANCIERO SEDE DE LA DIRECCIÓN GENERAL 


1. 


10. 


Suministrar información de soporte a la formulación de las políticas y normas del grupo de 
acuerdo con los lineamientos establecidos por la Dirección General, la Secretaría General y la 
Dirección Financiera. 

Participar en el diseño, organización, coordinación, ejecución y control de planes, programas, 
proyectos y acciones con miras a optimizar la gestión, la utilización de los recursos financieros 
disponibles y a lograr el cumplimiento de los objetivos y metas propuestas por la Entidad. 
Expedir los Certificados de Disponibilidad Presupuestal y a los Registros presupuestales que 
afectan el presupuesto de la Sede de la Dirección General, garantizando que para tal efecto se 
haya cumplido con los requisitos del Estatuto Orgánico de Presupuesto, requisitos legales y 
normativos establecidos para tal fin, y que se cuenten con los recursos y disponibilidad 
presupuestal requeridos. 

Participar en la realización de flujos proyectados de PAC y efectivo que permitan cumplir con las 
obligaciones de pago adquiridas por la Entidad, analizando permanentemente su ejecución con 
el fin de propender a la toma de medidas correctivas cuando haya lugar. 

Aplicar los procesos, procedimientos, normas y recomendaciones de seguridad establecidos para 
el manejo y control de títulos valores en general y en particular los relacionados con las cuentas 
bancarias. 

Tramitar oportunamente los pagos de las obligaciones adquiridas como compromisos laborales, 
contractuales, tributarios, con terceros y demás que le correspondan a la Entidad, de acuerdo 
con los procedimientos establecidos. 

Apoyar la implementación de medidas de control que conduzcan a lograr un adecuado manejo 
de la Caja y las cajas menores de la Sede de la Dirección General a fin de lograr el buen 
funcionamiento y uso de los recursos asignados a las mismas. 

Colaborar en la elaboración de los estados financieros de la Sede de la Dirección General de 
acuerdo con la normatividad vigente y los procesos y procedimientos establecidos para tal fin, 
remitiéndolos oportunamente para su consolidación a nivel nacional. 

Participar en la elaboración de las declaraciones tributarias de su competencia de acuerdo con 
las normas, proceso y procedimientos definidos, dentro de los plazos establecidos para tal fin. 
Acompañar el análisis periódico de las diferentes cuentas de los Estados Financieros, de acuerdo 
con las normas expedidas por la Contaduría General de la Nación. 
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11. Organizar la información requerida por las diferentes áreas, de acuerdo con las políticas y los 
parámetros establecidos para el desarrollo de la gestión institucional. 

12. Proponer ajustes a los proyectos y procesos tecnológicos y operativos definidos para la solución 
de sistemas de información y la adecuada operatividad del grupo. 

13. Llevar a cabo las actividades propias del área y de su perfil profesional, bajo su responsabilidad, 
teniendo en cuenta requerimientos, plazos, lineamientos, procedimientos y normas vigentes. 
14. Las demás funciones que sean asignadas por la autoridad competente y que tengan relación 

directa con la naturaleza del cargo y el área de desempeño. 


ROL: SOPORTE LEGAL Y PARA LA CONTRATACIÓN 

1. Apoyar el desarrollo de los planes, programas y proyectos de la dependencia, teniendo en cuenta 
lineamientos, normatividad y criterios previamente establecidos. 

2. Participar en el seguimiento técnico a planes, programas, proyectos de la dependencia, según 
procedimientos establecidos y teniendo en cuenta la normatividad vigente y los lineamientos del 
área. 

3. Participar en la elaboración de informes y documentos relacionados con sus temas de su 
responsabilidad teniendo en cuenta información de referencia y políticas institucionales. 

4. Proyectar respuestas a las solicitudes de ciudadanos, derechos de petición y tutelas formuladas 
a la dependencia, en los tiempos establecidos y conforme a los lineamientos de las áreas 
competentes. 

5. Elaborar proyectos de actos administrativos relacionados con la gestión de dependencia, 
teniendo en cuenta asignación y marco legal pertinente. 

6. Gestionar la contratación que requiera la dependencia, de acuerdo a los lineamientos 
establecidos. 

7. Realizar estudios previos de los procesos de contratación que sean responsabilidad de la 
dependencia, teniendo en cuenta criterios técnicos y normativos. 

8. Elaborar las actas de liquidación de los contratos y/o convenios que sean responsabilidad de la 
dependencia, teniendo en cuenta los reportes de cumplimiento suministrados por los respectivos 
supervisores. 

9. Gestionar las actividades propias del área y de su perfil profesional, bajo su responsabilidad, 
teniendo en cuenta requerimientos, plazos, lineamientos, procedimientos y normas vigentes. 

10. Las demás funciones que sean asignadas por la autoridad competente y que tengan relación 
directa con la naturaleza del cargo y el área de desempeño. 


V. CONOCIMIENTOS BÁSICOS O ESENCIALES 


e Régimen disciplinario 
e Conocimientos en software financiero 
e Presupuesto público 


e Tesorería 
e Contabilidad pública 
e Recaudo 


e Servicio y atención al ciudadano 
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Conocimiento básico del Estado e Institucional 
Elementos de la comunicación 

Sistema Integrado de Gestión 

Manejo de herramientas ofimáticas 


VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES 


COMUNES POR NIVEL JERÁRQUICO 
Orientación a Resultados Aprendizaje continuo 
Orientación al Usuario y al Ciudadano Experticia profesional 
Transparencia Trabajo en equipo y colaboración 
Compromiso con la organización Creatividad e innovación 


VII. REQUISITOS DE FORMACIÓN ACADÉMICA Y 


EXPERIENCIA 


GENERALES 
FORMACIÓN ACADÉMICA EXPERIENCIA 


Título profesional en una de las siguientes disciplinas | Treinta (30) meses de experiencia 
académicas: profesional relacionada. 


e Título profesional en disciplina académica del Núcleo 
Básico de Conocimiento ADMINISTRACIÓN. 

e Título profesional en disciplina académica del Núcleo 
Básico de Conocimiento de CONTADURÍA PÚBLICA. 

e Título profesional en disciplina académica del Núcleo 
Básico de Conocimiento ECONOMÍA. 

e Título profesional en disciplina académica del Núcleo 
Básico de Conocimiento en INGENIERÍA INDUSTRIAL Y 
AFINES. 

e Título profesional en disciplina académica del Núcleo 
Básico de Conocimiento INGENIERÍA ADMINISTRATIVA Y 
AFINES. 


Tarjeta profesional en los casos contemplados por la Ley. 


ROL: PRESUPUESTO 
e Título profesional en disciplina académica del Núcleo 
Básico de Conocimiento ADMINISTRACIÓN. 
e Título profesional en disciplina académica del Núcleo 
Básico de Conocimiento de CONTADURÍA PÚBLICA. 
e Título profesional en disciplina académica del Núcleo 
Básico de Conocimiento ECONOMÍA. 
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e Título profesional en disciplina académica del Núcleo 
Básico de Conocimiento en INGENIERÍA INDUSTRIAL Y 
AFINES. 

e Título profesional en disciplina académica del Núcleo 
Básico de Conocimiento INGENIERÍA ADMINISTRATIVA Y 
AFINES. 


Tarjeta profesional en los casos contemplados por la Ley. 


ROL: CONTABILIDAD 
e Título profesional en disciplina académica del Núcleo 
Básico de Conocimiento de CONTADURÍA PÚBLICA. 


Tarjeta profesional en los casos contemplados por la Ley. 


ROL: PLANEACIÓN Y SEGUIMIENTO FINANCIERO Y DE 
GESTIÓN 

e Título profesional en disciplina académica del Núcleo 
Básico de Conocimiento ADMINISTRACIÓN. 

e Título profesional en disciplina académica del Núcleo 
Básico de Conocimiento de CONTADURÍA PÚBLICA. 

e Título profesional en disciplina académica del Núcleo 
Básico de Conocimiento ECONOMÍA. 

e Título profesional en disciplina académica del Núcleo 
Básico de Conocimiento en INGENIERÍA INDUSTRIAL Y 
AFINES. 

e Título profesional en disciplina académica del Núcleo 
Básico de Conocimiento INGENIERÍA ADMINISTRATIVA Y 
AFINES. 


Tarjeta profesional en los casos contemplados por la Ley. 


ROL: TESORERÍA 

e Título profesional en disciplina académica del Núcleo 
Básico de Conocimiento ADMINISTRACIÓN. 

e Título profesional en disciplina académica del Núcleo 
Básico de Conocimiento de CONTADURÍA PÚBLICA. 

e Título profesional en disciplina académica del Núcleo 
Básico de Conocimiento ECONOMÍA. 

e Título profesional en disciplina académica del Núcleo 
Básico de Conocimiento en INGENIERÍA INDUSTRIAL Y 
AFINES. 
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e Título profesional en disciplina académica del Núcleo 
Básico de Conocimiento INGENIERÍA ADMINISTRATIVA Y 
AFINES. 


Tarjeta profesional en los casos contemplados por la Ley. 


ROL: RECAUDO 

e Título profesional en disciplina académica del Núcleo 
Básico de Conocimiento ADMINISTRACIÓN. 

e Título profesional en disciplina académica del Núcleo 
Básico de Conocimiento de CONTADURÍA PÚBLICA. 

e Título profesional en disciplina académica del Núcleo 
Básico de Conocimiento ECONOMÍA. 

e Título profesional en disciplina académica del Núcleo 
Básico de Conocimiento en INGENIERÍA INDUSTRIAL Y 
AFINES. 

e Título profesional en disciplina académica del Núcleo 
Básico de Conocimiento INGENIERÍA ADMINISTRATIVA Y 
AFINES. 


Tarjeta profesional en los casos contemplados por la Ley. 


ROL: FINANCIERO SEDE DE LA DIRECCIÓN GENERAL 

e Título profesional en disciplina académica del Núcleo 
Básico de Conocimiento ADMINISTRACIÓN. 

e Título profesional en disciplina académica del Núcleo 
Básico de Conocimiento de CONTADURÍA PÚBLICA. 

e Título profesional en disciplina académica del Núcleo 
Básico de Conocimiento ECONOMÍA. 

e Título profesional en disciplina académica del Núcleo 
Básico de Conocimiento en INGENIERÍA INDUSTRIAL Y 
AFINES. 

e Título profesional en disciplina académica del Núcleo 
Básico de Conocimiento INGENIERÍA ADMINISTRATIVA Y 
AFINES. 


Tarjeta profesional en los casos contemplados por la Ley. 
ROL: SOPORTE LEGAL Y PARA LA CONTRATACIÓN 


e Título profesional en disciplina académica del Núcleo 
Básico de Conocimiento DERECHO Y AFINES. 
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Tarjeta profesional en los casos contemplados por la Ley. 


ALTERNATIVA 


FORMACIÓN ACADÉMICA EXPERIENCIA 
Título profesional en una de las disciplinas académicas | Seis (6) meses de experiencia 
mencionadas en los requisitos generales de este empleo, área | profesional relacionada. 


y rol funcional. 


Título de posgrado en la modalidad de especialización en áreas 
relacionadas con las funciones del cargo. 


Tarjeta profesional en los casos contemplados por la Ley. 
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I. IDENTIFICACIÓN DEL EMPLEO 


Nivel: Nacional y/o Regional 

Denominación del Empleo: Profesional Universitario 

Código: 2044 Grado: 11 
Número de Cargos: 208 (Planta Global) 

Dependencia: Donde se ubique el Cargo 

Cargo del Jefe Inmediato Quien ejerza la supervisión directa 


Il. ÁREA FUNCIONAL 


Dirección de Contratación 


III. PROPÓSITO PRINCIPAL 


Prestar asistencia técnica y profesional a la Dirección de Contratación, en el desarrollo de los planes y 
programas, proyectos y procedimientos para garantizar la ejecución y desarrollo oportuno de todos 
los procesos contractuales del ICBF, según la normatividad vigente. 


IV. DESCRIPCIÓN DE LAS FUNCIONES ESENCIALES 


1. Participar en los procesos de contratación de la Dirección General, de acuerdo con la 
normatividad vigente y procedimientos establecidos. 

2. Participar en la asistencia técnica en las etapas pre contractual, contractual y pos contractual en 
los procesos de contratación que adelanten las dependencias de la Entidad, de acuerdo con la 
normatividad vigente, las necesidades y lineamientos establecidos. 

3. Proyectar para la firma del competente las resoluciones o actos administrativos en las fases 
precontractual, contractual y postcontractual, de acuerdo con los lineamientos establecidos. 

4. Hacer aportes en la actualización del manual de contratación y de supervisión, de acuerdo con la 
normatividad y la política vigentes. 

5. Gestionar la custodia de los documentos generados en los diversos procedimientos de 
contratación del Instituto en la Dirección General, y asesorar a las Direcciones Regionales en esta 
materia de conformidad con las normas y directrices del Archivo General de la Nación. 

6. Gestionar la publicación de los diferentes actos contractuales se realice en los portales 
respectivos, de acuerdo a los procedimientos establecidos y directrices de los órganos rectores. 

7. Apoyar la revisión de las garantías de los contratos y convenios de competencia de la Dirección 
General, según procedimientos y normatividad vigente. 

8. Proyectar los conceptos respecto a las diversas situaciones jurídicas que puedan presentarse en 
los procesos contractuales, teniendo en cuenta, de acuerdo a la normatividad vigente y doctrinas 
relacionadas. 

9. Llevar a cabo las actividades propias del área y de su perfil profesional, bajo su responsabilidad, 
teniendo en cuenta requerimientos, plazos, lineamientos, procedimientos y normas vigentes. 

10. Las demás funciones que sean asignadas por la autoridad competente y que tengan relación 
directa con la naturaleza del cargo y el área de desempeño. 
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ROL: SOPORTE FINANCIERO 

1. Elaborar los informes y estudios que le sean solicitados, respecto a los temas de su competencia, 
en los términos de calidad y oportunidad requeridos. 

2. Adelantar el manejo del presupuesto de los planes, programas y proyectos asignados que sean 
responsabilidad de la dependencia, teniendo en cuenta los procedimientos establecidos. 

3. Estimar los costos involucrados en el desarrollo de los planes, programas y proyectos que sean 
responsabilidad de la dependencia, siguiendo lineamientos institucionales. 

4. Gestionar los recursos para las necesidades de contratación de la dependencia teniendo en 
cuenta las fuentes internas y externas disponibles y las prioridades institucionales. 

5. Participar en la consolidación y programación del Programa Anual de Caja - PAC de los recursos a 
cargo de la dependencia, de acuerdo a los procedimientos establecidos. 

6. Apoyar la realización de la programación y seguimiento de la asignación de los recursos 
financieros de los planes, programas y proyectos de la dependencia, de acuerdo con los 
parámetros establecidos. 

7. Participar en la elaboración de reportes de ejecución presupuestal según requerimientos, en los 
medios establecidos. 

8. Mantener actualizada la información de los planes, programas y proyectos y demás actividades 
profesionales bajo su responsabilidad en los medios establecidos. 

9. Gestionar las actividades propias del área y de su perfil profesional, bajo su responsabilidad, 
teniendo en cuenta requerimientos, plazos, lineamientos, procedimientos y normas vigentes. 

10. Las demás funciones que sean asignadas por la autoridad competente y que tengan relación 
directa con la naturaleza del cargo y el área de desempeño. 


V. CONOCIMIENTOS BÁSICOS O ESENCIALES 


e Políticas públicas 

e Régimen disciplinario 

e Legal 

e Contratación pública 

e Gestión documental 

e Servicio y atención al ciudadano 

e Conocimiento básico del Estado e Institucional 
e Elementos de la comunicación 

e Sistema Integrado de Gestión 

e Manejo de herramientas ofimáticas 


VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES 


COMUNES POR NIVEL JERÁRQUICO 
e Orientación a Resultados e Aprendizaje continuo 
e Orientación al Usuario y al Ciudadano e  Experticia profesional 
e Transparencia e Trabajo en equipo y colaboración 
e Compromiso con la organización e Creatividad e innovación 
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VII. REQUISITOS DE FORMACIÓN ACADÉMICA Y 


EXPERIENCIA 


GENERALES 
FORMACIÓN ACADÉMICA EXPERIENCIA 


Título profesional en una de las siguientes disciplinas | Treinta (30) meses de experiencia 
académicas: profesional relacionada. 


e Título profesional en disciplina académica del Núcleo 
Básico de Conocimiento ADMINISTRACIÓN. 

e Título profesional en disciplina académica del Núcleo 
Básico de Conocimiento de CONTADURÍA PÚBLICA. 

e Título profesional en disciplina académica del Núcleo 
Básico de Conocimiento ECONOMÍA. 

e Título profesional en disciplina académica del Núcleo 
Básico de Conocimiento DERECHO Y AFINES. 

e Título profesional en disciplina académica del Núcleo 
Básico de Conocimiento en INGENIERÍA INDUSTRIAL Y 
AFINES. 

e Título profesional en disciplina académica del Núcleo 
Básico de Conocimiento INGENIERÍA ADMINISTRATIVA Y 
AFINES. 


Tarjeta profesional en los casos contemplados por la Ley. 


ROL: SOPORTE FINANCIERO 

e Título profesional en disciplina académica del Núcleo 
Básico de Conocimiento ADMINISTRACIÓN. 

e Título profesional en disciplina académica del Núcleo 
Básico de Conocimiento de CONTADURÍA PÚBLICA. 

e Título profesional en disciplina académica del Núcleo 
Básico de Conocimiento ECONOMÍA. 

e Título profesional en disciplina académica del Núcleo 
Básico de Conocimiento en INGENIERÍA INDUSTRIAL Y 
AFINES. 

e Título profesional en disciplina académica del Núcleo 
Básico de Conocimiento INGENIERÍA ADMINISTRATIVA Y 
AFINES. 


Tarjeta profesional en los casos contemplados por la Ley 
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| ALTERNATIVA 


FORMACIÓN ACADÉMICA EXPERIENCIA 


Título profesional en una de las disciplinas académicas | Seis (6) meses de experiencia 
mencionadas en los requisitos generales de este empleo, área | profesional relacionada. 
y rol funcional. 


Título de posgrado en la modalidad de especialización en áreas 
relacionadas con las funciones del cargo. 


Tarjeta profesional en los casos contemplados por la Ley. 
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I. IDENTIFICACIÓN DEL EMPLEO 


Nivel: Nacional y/o Regional 

Denominación del Empleo: Profesional Universitario 

Código: 2044 Grado: 11 
Número de Cargos: 208 (Planta Global) 

Dependencia: Donde se ubique el Cargo 

Cargo del Jefe Inmediato Quien ejerza la supervisión directa 


Il. ÁREA FUNCIONAL 


Dirección de Servicios y Atención 


III. PROPÓSITO PRINCIPAL 


Prestar asistencia técnica y profesional en el desarrollo de los planes, programas, proyectos y 
procedimientos de la Dirección de Servicios y Atención, teniendo en cuenta los requerimientos del 
servicio y las normas vigentes. 


IV. DESCRIPCIÓN DE LAS FUNCIONES ESENCIALES 


1. Apoyar el diseño de lineamientos técnicos para prestar un servicio de excelencia en los niveles 
nacional, regional y zonal de la Entidad, en el marco de las políticas que impactan el servicio al 
ciudadano. 

2. Apoyar la caracterización de la población que accede a los servicios del ICBF, de acuerdo con los 
requerimientos y políticas institucionales. 

3. Apoyar el desarrollo de los planes y programas de servicio y atención al ciudadano, de acuerdo 
con los requerimientos y políticas institucionales. 

4. Participar en el seguimiento técnico a planes, programas, proyectos, según procedimientos 
establecidos y teniendo en cuenta la normatividad vigente y los lineamientos del área. 

5. Participar en el seguimiento a la gestión de la dependencia, en la sede de la Dirección General, 
según lineamientos establecidos. 

6. Consolidar estadísticas e información de la dependencia, atendiendo lineamientos del área. 

7. Proyectar los documentos y presentaciones que requiera el jefe inmediato, respecto a los temas 
de competencia de la Dirección de Servicios y Atención, en los términos de calidad y oportunidad 
requeridos. 

8. Gestionar los trámites administrativos del área que le sean asignados, teniendo en cuenta los 
procesos establecidos. 

9. Llevar a cabo las actividades propias del área y de su perfil profesional, bajo su responsabilidad, 
teniendo en cuenta requerimientos, plazos, lineamientos, procedimientos y normas vigentes. 

10. Las demás funciones que sean asignadas por la autoridad competente y que tengan relación 
directa con la naturaleza del cargo y el área de desempeño. 
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ROL: GESTIÓN DE CALIDAD PARA EL SERVICIO Y LA ATENCIÓN 


1. 


10. 


Participar en el desarrollo de estrategias de acercamientos de los servicios Instituto a la 
comunidad de acuerdo a lineamientos y planes propuestos. 

Apoyar la realización de mediciones y análisis de la satisfacción de los niños, niñas, adolescentes, 
adultos mayores, familias beneficiarias y ciudadanía en general, frente a la prestación del servicio 
teniendo en cuenta los lineamientos definidos. 

Ejecutar actividades relacionadas con la implementación del Programa Nacional de Servicio al 
Ciudadano según los requerimientos establecidos. 

Apoyar el desarrollo de los planes y programas del área, de acuerdo con los requerimientos y 
políticas institucionales. 

Participar en el seguimiento técnico a planes, programas, proyectos, según procedimientos 
establecidos y teniendo en cuenta la normatividad vigente y los lineamientos del área. 
Consolidar estadísticas e información de la dependencia, atendiendo lineamientos del área. 
Proyectar los documentos y presentaciones que requiera el jefe inmediato, respecto a los temas 
de competencia del área, en los términos de calidad y oportunidad requeridos. 

Gestionar los trámites administrativos del área que le sean asignados, teniendo en cuenta los 
procesos establecidos. 

Llevar a cabo las actividades propias del área y de su perfil profesional, bajo su responsabilidad, 
teniendo en cuenta requerimientos, plazos, lineamientos, procedimientos y normas vigentes. 
Las demás funciones que sean asignadas por la autoridad competente y que tengan relación 
directa con la naturaleza del cargo y el área de desempeño. 


ROL: GESTIÓN DE CANALES CENTRO DE CONTACTO 


1. 


Realizar acciones que garanticen la oportunidad y calidad de la atención de las peticiones que se 
reciben por cualquier de los canales que maneja el Centro de Contacto de la Entidad, de acuerdo 
a los lineamientos y normas vigentes. 

Revisar y proponer mejoras continuas que propendan por el mejoramiento de los canales de 
interacción con el ciudadano. 

Adelantar las acciones para atender oportunamente las peticiones, consultas y solicitudes de 
información recibidas de las diferentes dependencias del ICBF y los órganos de control, que sean 
competencia del Grupo. 

Realizar la gestión administrativa del área de acuerdo con requerimientos y procedimientos 
establecidos. 

Apoyar el desarrollo de los planes y programas del área, de acuerdo con los requerimientos y 
políticas institucionales. 

Participar en el seguimiento técnico a planes, programas, proyectos, según procedimientos 
establecidos y teniendo en cuenta la normatividad vigente y los lineamientos del área. 
Consolidar estadísticas e información de la dependencia, atendiendo lineamientos del área. 
Proyectar los documentos y presentaciones que requiera el jefe inmediato, respecto a los temas 
de competencia del área, en los términos de calidad y oportunidad requeridos. 

Gestionar los trámites administrativos del área que le sean asignados, teniendo en cuenta los 
procesos establecidos. 
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10. 


11. 


Llevar a cabo las actividades propias del área y de su perfil profesional, bajo su responsabilidad, 
teniendo en cuenta requerimientos, plazos, lineamientos, procedimientos y normas vigentes. 
Las demás funciones que sean asignadas por la autoridad competente y que tengan relación 
directa con la naturaleza del cargo y el área de desempeño. 


ROL: SOPORTE FINANCIERO 


1. 


10. 


Elaborar los informes y estudios que le sean solicitados, respecto a los temas de su competencia, 
en los términos de calidad y oportunidad requeridos. 

Adelantar el manejo del presupuesto de los planes, programas y proyectos asignados que sean 
responsabilidad de la dependencia, teniendo en cuenta los procedimientos establecidos. 
Estimar los costos involucrados en el desarrollo de los planes, programas y proyectos que sean 
responsabilidad de la dependencia, siguiendo lineamientos institucionales. 

Gestionar los recursos para las necesidades de contratación de la dependencia teniendo en 
cuenta las fuentes internas y externas disponibles y las prioridades institucionales. 

Participar en la consolidación y programación del Programa Anual de Caja - PAC de los recursos a 
cargo de la dependencia, de acuerdo a los procedimientos establecidos. 

Apoyar la realización de la programación y seguimiento de la asignación de los recursos 
financieros de los planes, programas y proyectos de la dependencia, de acuerdo con los 
parámetros establecidos. 

Participar en la elaboración de reportes de ejecución presupuestal según requerimientos, en los 
medios establecidos. 

Mantener actualizada la información de los planes, programas y proyectos y demás actividades 
profesionales bajo su responsabilidad en los medios establecidos. 

Gestionar las actividades propias del área y de su perfil profesional, bajo su responsabilidad, 
teniendo en cuenta requerimientos, plazos, lineamientos, procedimientos y normas vigentes. 
Las demás funciones que sean asignadas por la autoridad competente y que tengan relación 
directa con la naturaleza del cargo y el área de desempeño. 


ROL: SOPORTE LEGAL Y PARA LA CONTRATACIÓN 


1. 


Apoyar el desarrollo de los planes, programas y proyectos de la dependencia, teniendo en cuenta 
lineamientos, normatividad y criterios previamente establecidos. 

Participar en el seguimiento técnico a planes, programas, proyectos de la dependencia, según 
procedimientos establecidos y teniendo en cuenta la normatividad vigente y los lineamientos del 
área. 

Participar en la elaboración de informes y documentos relacionados con sus temas de su 
responsabilidad teniendo en cuenta información de referencia y políticas institucionales. 
Proyectar respuestas a las solicitudes de ciudadanos, derechos de petición y tutelas formuladas 
a la dependencia, en los tiempos establecidos y conforme a los lineamientos de las áreas 
competentes. 

Elaborar proyectos de actos administrativos relacionados con la gestión de dependencia, 
teniendo en cuenta asignación y marco legal pertinente. 
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6. Gestionar la contratación que requiera la dependencia, de acuerdo a los lineamientos 
establecidos. 

7. Realizar estudios previos de los procesos de contratación que sean responsabilidad de la 
dependencia, teniendo en cuenta criterios técnicos y normativos. 

8. Elaborar las actas de liquidación de los contratos y/o convenios que sean responsabilidad de la 
dependencia, teniendo en cuenta los reportes de cumplimiento suministrados por los respectivos 
supervisores. 

9. Gestionar las actividades propias del área y de su perfil profesional, bajo su responsabilidad, 
teniendo en cuenta requerimientos, plazos, lineamientos, procedimientos y normas vigentes. 

10. Las demás funciones que sean asignadas por la autoridad competente y que tengan relación 
directa con la naturaleza del cargo y el área de desempeño. 


V. CONOCIMIENTOS BÁSICOS O ESENCIALES 


Políticas públicas 

Fundamentos de planeación 

Servicios generales 

Elementos de la comunicación 

Servicio y atención al ciudadano 
Conocimiento básico del Estado e Institucional 
Sistema integrado de gestión 

Manejo de herramientas ofimáticas 


VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES 

COMUNES POR NIVEL JERÁRQUICO 
Orientación a Resultados Aprendizaje continuo 
Orientación al Usuario y al Ciudadano Experticia profesional 
Transparencia Trabajo en equipo y colaboración 
Compromiso con la organización Creatividad e innovación 


VII. REQUISITOS DE FORMACIÓN ACADÉMICA Y 


EXPERIENCIA 


GENERALES 
FORMACIÓN ACADÉMICA EXPERIENCIA 


Título profesional en una de las siguientes disciplinas | Treinta (30) meses de experiencia 
académicas: profesional relacionada. 


e Título profesional en disciplina académica del Núcleo 
Básico de Conocimiento ADMINISTRACIÓN. 

e Título profesional en disciplina académica del Núcleo 
Básico de Conocimiento de CONTADURÍA PÚBLICA. 
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e Título profesional en disciplina académica del Núcleo 
Básico de Conocimiento ECONOMÍA. 

e Título profesional en disciplina académica del Núcleo 
Básico de Conocimiento DERECHO Y AFINES. 

e Título profesional en disciplinas académica del Núcleo 
Básico de Conocimiento CIENCIA POLÍTICA, RELACIONES 
INTERNACIONALES. 

e Título profesional en disciplina académica del Núcleo 
Básico de Conocimiento en INGENIERÍA INDUSTRIAL Y 
AFINES. 

e Título profesional en disciplina académica del Núcleo 
Básico de Conocimiento INGENIERÍA ADMINISTRATIVA Y 
AFINES 

e Título profesional en disciplina académica del Núcleo 
Básico de Conocimiento PSICOLOGÍA. 

e Título profesional en disciplina académica del Núcleo 
Básico de Conocimiento SOCIOLOGÍA, TRABAJO SOCIAL Y 
AFINES. 

e Título profesional en disciplina académica del Núcleo 
Básico del Conocimiento ANTROPOLOGÍA, ARTES 
LIBERALES. 

e Título profesional en disciplina académica del Núcleo 
Básico de Conocimiento EDUCACIÓN. 

e Título profesional en disciplina académica del Núcleo 
Básico de Conocimiento COMUNICACIÓN SOCIAL, 
PERIODISMO Y AFINES. 


Tarjeta profesional en los casos contemplados por la Ley. 


ROL: GESTIÓN DE CALIDAD PARA EL SERVICIO Y LA ATENCIÓN 

e Título profesional en disciplina académica del Núcleo 
Básico de Conocimiento ADMINISTRACIÓN. 

e Título profesional en la disciplina académica de Economía 
del Núcleo Básico de Conocimiento ECONOMÍA. 

e Título profesional en disciplina académica del Núcleo 
Básico de Conocimiento DERECHO Y AFINES. 

e Título profesional en disciplina académica del Núcleo 
Básico de Conocimiento en INGENIERÍA INDUSTRIAL Y 
AFINES. 

e Título profesional en disciplina académica del Núcleo 
Básico de Conocimiento PSICOLOGÍA. 
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e Título profesional en disciplina académica del Núcleo 
Básico de Conocimiento SOCIOLOGÍA, TRABAJO SOCIAL Y 
AFINES. 

e Título profesional en disciplina académica del Núcleo 
Básico de Conocimiento EDUCACIÓN. 

e Título profesional en disciplina académica del Núcleo 
Básico de Conocimiento COMUNICACIÓN SOCIAL, 
PERIODISMO Y AFINES. 


Tarjeta profesional en los casos contemplados por la Ley. 


ROL: GESTIÓN DE CANALES CENTRO DE CONTACTO 

e Título profesional en disciplina académica del Núcleo 
Básico de Conocimiento DERECHO Y AFINES. 

e Título profesional en disciplina académica del Núcleo 
Básico de Conocimiento PSICOLOGÍA. 

e Título profesional en la disciplina académica del Núcleo 
Básico de Conocimiento SOCIOLOGÍA, TRABAJO SOCIAL Y 
AFINES. 


Tarjeta profesional en los casos contemplados por la Ley. 


ROL: SOPORTE FINANCIERO 

e Título profesional en disciplina académica del Núcleo 
Básico de Conocimiento ADMINISTRACIÓN. 

e Título profesional en disciplina académica del Núcleo 
Básico de Conocimiento de CONTADURÍA PÚBLICA. 

e Título profesional en disciplina académica del Núcleo 
Básico de Conocimiento ECONOMÍA. 

e Título profesional en disciplina académica del Núcleo 
Básico de Conocimiento en INGENIERÍA INDUSTRIAL Y 
AFINES. 

e Título profesional en disciplina académica del Núcleo 
Básico de Conocimiento INGENIERÍA ADMINISTRATIVA Y 
AFINES. 


Tarjeta profesional en los casos contemplados por la Ley. 
ROL: SOPORTE LEGAL Y PARA LA CONTRATACIÓN 


e Título profesional en disciplina académica del Núcleo 
Básico de Conocimiento DERECHO Y AFINES. 
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Tarjeta profesional en los casos contemplados por la Ley. 


ALTERNATIVA 


FORMACIÓN ACADÉMICA 


Título profesional en una de las disciplinas académicas 
mencionadas en los requisitos generales de este empleo, área 
y rol funcional. 


Título de posgrado en la modalidad de especialización en áreas 
relacionadas con las funciones del cargo. 


Tarjeta profesional en los casos contemplados por la Ley. 


EXPERIENCIA 


Seis (6) meses de experiencia 
profesional relacionada. 
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I. IDENTIFICACIÓN DEL EMPLEO 


Nivel: Nacional y/o Regional 

Denominación del Empleo: Profesional Universitario 

Código: 2044 Grado: 11 
Número de Cargos: 208 (Planta Global) 

Dependencia: Donde se ubique el Cargo 

Cargo del Jefe Inmediato Quien ejerza la supervisión directa 


Il. ÁREA FUNCIONAL 


Dirección de Abastecimiento 


III. PROPÓSITO PRINCIPAL 


Prestar asistencia técnica y profesional en el desarrollo de los planes, programas, proyectos y 
procedimientos de la Dirección de Abastecimiento, teniendo en cuenta los requerimientos del servicio 
y las normas vigentes. 


IV. DESCRIPCIÓN DE LAS FUNCIONES ESENCIALES 


1. Apoyar la elaboración del Plan de Abastecimiento Estratégico, basado en el Plan Anual de 
Adquisiciones del ICBF y enfocado a la investigación de mercados, para su presentación a la 
Secretaría General. 

2. Adelantar acciones para la verificación en el mercado de la disponibilidad de los bienes y servicios 
requeridos por el Instituto y elaborar los estudios de sector requeridos para la selección de 
proveedores, según lineamientos establecidos. 

3. Participar en el proceso de registro, actualización y valoración de posibles proveedores, 
contratistas y operadores de la Entidad, según lineamientos establecidos. 

4. Apoyar la elaboración de las fichas técnicas de los bienes y servicios requeridos por las diferentes 
dependencias del ICBF, según criterios y lineamientos establecidos. 

5. Apoyar la promoción y fortalecimiento de la estrategia de compras locales en los programas 
misionales de la Entidad y su ejecución en las Regionales, según lineamientos establecidos. 

6. Apoyar el desarrollo de los planes y programas de adquisiciones de bienes y servicios, de acuerdo 
con los requerimientos y políticas institucionales. 

7. Participar en el seguimiento técnico a planes, programas, proyectos, según procedimientos 
establecidos y teniendo en cuenta la normatividad vigente y los lineamientos del área. 

8. Participar en el seguimiento a la gestión de la dependencia, en la sede de la Dirección General, 
según lineamientos establecidos. 

9. Consolidar estadísticas e información de la dependencia, atendiendo lineamientos del área. 

10. Proyectar los documentos y presentaciones que requiera el jefe inmediato, respecto a los temas 
de competencia de la Dirección de Abastecimiento, en los términos de calidad y oportunidad 
requeridos. 

11. Gestionar los trámites administrativos del área que le sean asignados, teniendo en cuenta los 
procesos establecidos. 
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12. 


13. 


Llevar a cabo las actividades propias del área y de su perfil profesional, bajo su responsabilidad, 
teniendo en cuenta requerimientos, plazos, lineamientos, procedimientos y normas vigentes. 
Las demás funciones que sean asignadas por la autoridad competente y que tengan relación 
directa con la naturaleza del cargo y el área de desempeño. 


ROL: PLAN DE COMPRAS Y CONTRATACIÓN 


1. 


11. 


12. 


Ejecutar el proceso de captura de requerimientos para la formulación del Plan Anual de 
Adquisiciones de acuerdo con las políticas del instituto. 

Brindar apoyo técnico a las inquietudes presentadas por las dependencias de la Sede de la 
Dirección General y Direcciones Regionales del Instituto, sobre la elaboración, consolidación y 
seguimiento del Plan Anual de Adquisiciones, según los lineamientos establecidos. 

Revisar que los dueños de los procesos y gerentes de recurso, revisen y aprueben los insumos, 
productos, bienes, obras y servicios correspondientes al proceso que dirigen, justificando los 
gastos y las inversiones correspondientes de acuerdo con los procedimientos establecidos. 
Revisar la información para la validación del Plan Anual de Adquisiciones en correspondencia con 
la programación de metas sociales y financieras, de acuerdo con los lineamientos establecidos. 
Participar en la consolidación el Plan Anual de Adquisiciones para su aprobación de acuerdo con 
las políticas establecidas y necesidades del Instituto. 

Apoyar la solicitud a las dependencias de la Sede de la Dirección General y Direcciones Regionales 
de la actualización del Plan Anual de Adquisiciones de acuerdo a las normas vigentes. 

Participar en la proyección del Plan Anual de Adquisiciones consolidado en la fecha establecida 
por las normas vigentes. 

Apoyar el seguimiento a la ejecución del Plan Anual de Adquisiciones consolidada, de acuerdo 
con los lineamientos establecidos. 

Proyectar los documentos y presentaciones que requiera el jefe inmediato, respecto a los temas 
de competencia del área, en los términos de calidad y oportunidad requeridos. 


. Gestionar los trámites administrativos del área que le sean asignados, teniendo en cuenta los 


procesos establecidos. 

Llevar a cabo las actividades propias del área y de su perfil profesional, bajo su responsabilidad, 
teniendo en cuenta requerimientos, plazos, lineamientos, procedimientos y normas vigentes. 
Las demás funciones que sean asignadas por la autoridad competente y que tengan relación 
directa con la naturaleza del cargo y el área de desempeño. 


ROL: SOPORTE FINANCIERO 


1. 


Elaborar los informes y estudios que le sean solicitados, respecto a los temas de su competencia, 
en los términos de calidad y oportunidad requeridos. 

Adelantar el manejo del presupuesto de los planes, programas y proyectos asignados que sean 
responsabilidad de la dependencia, teniendo en cuenta los procedimientos establecidos. 
Estimar los costos involucrados en el desarrollo de los planes, programas y proyectos que sean 
responsabilidad de la dependencia, siguiendo lineamientos institucionales. 

Gestionar los recursos para las necesidades de contratación de la dependencia teniendo en 
cuenta las fuentes internas y externas disponibles y las prioridades institucionales. 
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5. Participar en la consolidación y programación del Programa Anual de Caja - PAC de los recursos a 
cargo de la dependencia, de acuerdo a los procedimientos establecidos. 

6. Apoyar la realización de la programación y seguimiento de la asignación de los recursos 
financieros de los planes, programas y proyectos de la dependencia, de acuerdo con los 
parámetros establecidos. 

7. Participar en la elaboración de reportes de ejecución presupuestal según requerimientos, en los 
medios establecidos. 

8. Mantener actualizada la información de los planes, programas y proyectos y demás actividades 
profesionales bajo su responsabilidad en los medios establecidos. 

9. Gestionar las actividades propias del área y de su perfil profesional, bajo su responsabilidad, 
teniendo en cuenta requerimientos, plazos, lineamientos, procedimientos y normas vigentes. 

10. Las demás funciones que sean asignadas por la autoridad competente y que tengan relación 
directa con la naturaleza del cargo y el área de desempeño. 


ROL: SOPORTE LEGAL Y PARA LA CONTRATACIÓN 

1. Apoyar el desarrollo de los planes, programas y proyectos de la dependencia, teniendo en cuenta 
lineamientos, normatividad y criterios previamente establecidos. 

2. Participar en el seguimiento técnico a planes, programas, proyectos de la dependencia, según 
procedimientos establecidos y teniendo en cuenta la normatividad vigente y los lineamientos del 
área. 

3. Participar en la elaboración de informes y documentos relacionados con sus temas de su 
responsabilidad teniendo en cuenta información de referencia y políticas institucionales. 

4. Proyectar respuestas a las solicitudes de ciudadanos, derechos de petición y tutelas formuladas 
a la dependencia, en los tiempos establecidos y conforme a los lineamientos de las áreas 
competentes. 

5. Elaborar proyectos de actos administrativos relacionados con la gestión de dependencia, 
teniendo en cuenta asignación y marco legal pertinente. 

6. Gestionar la contratación que requiera la dependencia, de acuerdo a los lineamientos 
establecidos. 

7. Realizar estudios previos de los procesos de contratación que sean responsabilidad de la 
dependencia, teniendo en cuenta criterios técnicos y normativos. 

8. Elaborar las actas de liquidación de los contratos y/o convenios que sean responsabilidad de la 
dependencia, teniendo en cuenta los reportes de cumplimiento suministrados por los respectivos 
supervisores. 

9. Gestionar las actividades propias del área y de su perfil profesional, bajo su responsabilidad, 
teniendo en cuenta requerimientos, plazos, lineamientos, procedimientos y normas vigentes. 

10. Las demás funciones que sean asignadas por la autoridad competente y que tengan relación 
directa con la naturaleza del cargo y el área de desempeño. 


V. CONOCIMIENTOS BÁSICOS O ESENCIALES 


e Políticas públicas 
e Régimen disciplinario 
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Contratación pública 

Almacén e inventarios 

Adquisición de bienes y servicios 

Servicios generales 

Gestión documental 

Servicio y atención al ciudadano 
Conocimiento básico del Estado e Institucional 
Elementos de la comunicación 

Sistema Integrado de Gestión 

Manejo de herramientas ofimáticas 


VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES 


COMUNES POR NIVEL JERÁRQUICO 
Orientación a Resultados Aprendizaje continuo 
Orientación al Usuario y al Ciudadano Experticia profesional 
Transparencia Trabajo en equipo y colaboración 


Compromiso con la organización e Creatividad e innovación 


VII. REQUISITOS DE FORMACIÓN ACADÉMICA Y 


EXPERIENCIA 


GENERALES 
FORMACIÓN ACADÉMICA EXPERIENCIA 


Título profesional en una de las siguientes disciplinas | Treinta (30) meses de experiencia 
académicas: profesional relacionada. 


e Título profesional en disciplina académica del Núcleo 
Básico de Conocimiento ADMINISTRACIÓN. 

e Título profesional en disciplina académica del Núcleo 
Básico de Conocimiento de CONTADURÍA PÚBLICA. 

e Título profesional en disciplina académica del Núcleo 
Básico de Conocimiento ECONOMÍA. 

e Título profesional en disciplina académica del Núcleo 
Básico de Conocimiento DERECHO Y AFINES. 

e Título profesional en disciplina académica del Núcleo 
Básico de Conocimiento en INGENIERÍA INDUSTRIAL Y 
AFINES. 

e Título profesional en disciplina académica del Núcleo 
Básico de Conocimiento INGENIERÍA ADMINISTRATIVA Y 
AFINES 
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e Título profesional en disciplina académica del Núcleo 
Básico de Conocimiento en INGENIERÍA 
AGROINDUSTRIAL, ALIMENTOS Y AFINES. 

e Título profesional en disciplina académica del Núcleo 
Básico de Conocimiento INGENIERÍA QUÍMICA Y AFINES. 


Tarjeta profesional en los casos contemplados por la Ley. 


ROL: SOPORTE FINANCIERO 

e Título profesional en disciplina académica del Núcleo 
Básico de Conocimiento ADMINISTRACIÓN. 

e Título profesional en disciplina académica del Núcleo 
Básico de Conocimiento de CONTADURÍA PÚBLICA. 

e Título profesional en disciplina académica del Núcleo 
Básico de Conocimiento ECONOMÍA. 

e Título profesional en disciplina académica del Núcleo 
Básico de Conocimiento en INGENIERÍA INDUSTRIAL Y 
AFINES. 

e Título profesional en disciplina académica del Núcleo 
Básico de Conocimiento INGENIERÍA ADMINISTRATIVA Y 
AFINES. 


Tarjeta profesional en los casos contemplados por la Ley. 


ROL: SOPORTE LEGAL Y PARA LA CONTRATACIÓN 
e Título profesional en disciplina académica del Núcleo 
Básico de Conocimiento DERECHO Y AFINES. 


Tarjeta profesional en los casos contemplados por la Ley. 


ALTERNATIVA 


FORMACIÓN ACADÉMICA EXPERIENCIA 


Título profesional en una de las disciplinas académicas | Seis (6) meses de experiencia 
mencionadas en los requisitos generales de este empleo, área | profesional relacionada. 
y rol funcional. 


Título de posgrado en la modalidad de especialización en áreas 
relacionadas con las funciones del cargo. 


Tarjeta profesional en los casos contemplados por la Ley. 
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I. IDENTIFICACIÓN DEL EMPLEO 


Nivel: Nacional y/o Regional 

Denominación del Empleo: Profesional Universitario 

Código: 2044 Grado: 11 
Número de Cargos: 208 (Planta Global) 

Dependencia: Donde se ubique el Cargo 

Cargo del Jefe Inmediato Quien ejerza la supervisión directa 


Il. ÁREA FUNCIONAL 


Oficina de Control Interno Disciplinario 


III. PROPÓSITO PRINCIPAL 


Adelantar la acción disciplinaria por presuntas irregularidades cometidas por Servidores y ex 
servidores Públicos teniendo en cuenta las normas vigentes y procesos y procedimientos asignados. 


IV. DESCRIPCIÓN DE LAS FUNCIONES ESENCIALES 


1. Apoyar la atención de las consultas que sobre distintos aspectos relacionados con la acción 
disciplinaria se formulen a la dependencia, en término de interpretación y aplicación de las 
normas disciplinarias, de acuerdo con los lineamientos del jefe inmediato. 

2. Participar en el seguimiento a la gestión de la dependencia, según lineamientos establecidos. 

3. Consolidar estadísticas e información de la dependencia, atendiendo lineamientos del área. 

4. Proyectar los documentos y presentaciones que requiera el jefe inmediato, respecto a los temas 
de competencia de la Oficina, en los términos de calidad y oportunidad requeridos. 

5. Gestionar los trámites administrativos del área que le sean asignados, teniendo en cuenta los 
procesos establecidos. 

6. Llevar a cabo las actividades propias del área y de su perfil profesional, bajo su responsabilidad, 
teniendo en cuenta requerimientos, plazos, lineamientos, procedimientos y normas vigentes. 

7. Las demás funciones que sean asignadas por la autoridad competente y que tengan relación 
directa con la naturaleza del cargo y el área de desempeño. 


ROL: PREVENCIÓN 

1. Brindar apoyo a las diferentes dependencias del Instituto y a los usuarios en general, sobre las 
dudas que se planteen materia disciplinaria, según la normatividad vigente. 

2. Adelantar acciones de promoción de una cultura de la transparencia y el respeto por las normas, 
según lineamientos establecidos. 

3. Apoyar la elaboración anual del listado de las sanciones disciplinarias impuestas a los servidores 
y ex servidores públicos del Instituto y de su difusión al interior de la Entidad. 

4. Apoyar la evaluación de las quejas recibidas por reparto y proyectar en cada uno de los casos lo 
que en derecho corresponda, de acuerdo con los lineamientos establecidos. 

5. Proyectar las decisiones de fondo en desarrollo de los procesos disciplinarios, que se encuentran 
en indagación preliminar asignados por reparto, de acuerdo con los lineamientos establecidos. 
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6. Apoyar la actualización de las bases de datos de la Oficina que contienen la relación de las 
diferentes actuaciones disciplinarias, según procedimientos establecidos. 

7. Apoyar las acciones de sensibilización de la normatividad expedida en materia disciplinaria para 
prevenir faltas disciplinarias, con la calidad, eficiencia y oportunidad requerida. 

8. Participar en el seguimiento a la gestión de la dependencia, según lineamientos establecidos. 

9. Proyectar los documentos y presentaciones que requiera el jefe inmediato, respecto a los temas 
de competencia del área, en los términos de calidad y oportunidad requeridos. 

10. Gestionar los trámites administrativos del área que le sean asignados, teniendo en cuenta los 
procesos establecidos. 

11. Llevar a cabo las actividades propias del área y de su perfil profesional, bajo su responsabilidad, 
teniendo en cuenta requerimientos, plazos, lineamientos, procedimientos y normas vigentes. 

12. Las demás funciones que sean asignadas por la autoridad competente y que tengan relación 
directa con la naturaleza del cargo y el área de desempeño. 

ROL: QUEJAS 

1. Informar a los usuarios sobre el recibo de sus quejas y sobre el trámite que la Oficina le dará a las 
mismas, de acuerdo con los lineamientos establecidos. 

2. Participar en la elaboración de los oficios relativos a los trámites iniciados con relación a las 
quejas, de acuerdo con los procedimientos establecidos. 

3. Apoyar la elaboración de las respuestas a los derechos de petición relacionados con las quejas en 
trámite y de los procesos asignados al grupo, de acuerdo con los procedimientos establecidos. 

4. Apoyar la evaluación de las quejas recibidas por reparto y proyectar en cada uno de los casos lo 
que en derecho corresponda, de acuerdo con los procedimientos establecidos. 

5. Apoyar la actualización de las bases de datos de la Oficina que contienen la relación de las 
diferentes actuaciones disciplinarias, según los lineamientos establecidos. 

6. Participar en el seguimiento a la gestión de la dependencia, según lineamientos establecidos. 

7. Proyectar los documentos y presentaciones que requiera el jefe inmediato, respecto a los temas 
de competencia del área, en los términos de calidad y oportunidad requeridos. 

8. Gestionar los trámites administrativos del área que le sean asignados, teniendo en cuenta los 
procesos establecidos. 

9. Llevar a cabo las actividades propias del área y de su perfil profesional, bajo su responsabilidad, 
teniendo en cuenta requerimientos, plazos, lineamientos, procedimientos y normas vigentes. 

10. Las demás funciones que sean asignadas por la autoridad competente y que tengan relación 


directa con la naturaleza del cargo y el área de desempeño. 


ROL: INVESTIGACIONES DISCIPLINARIAS 


1. 


Acompañar el trámite de las investigaciones disciplinarias en el Instituto, que se realizan en la 
Oficina de Control Interno Disciplinario, según la normatividad vigente. 

Participar en la resolución de los recursos, nulidades, derechos de petición, tutelas de los 
procesos asignados al grupo, de acuerdo con la normatividad vigente. 

Apoyar el control y cumplimiento a los términos procesales en las diferentes etapas de la 
actuación disciplinaria, de acuerdo con la normatividad vigente. 
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4. Apoyar la actualización permanente de la normatividad y jurisprudencia en materia disciplinaria, 
según lineamientos establecidos. 

5. Apoyar la actualización de las bases de datos de la Oficina que contienen la relación de las 
diferentes actuaciones disciplinarias, según los lineamientos establecidos. 

6. Apoyar el desarrollo de los planes y programas del área, de acuerdo con los requerimientos y 
políticas institucionales. 

7. Participar en el seguimiento técnico a planes, programas, proyectos, según procedimientos 
establecidos y teniendo en cuenta la normatividad vigente y los lineamientos del área. 

8. Proyectar los documentos y presentaciones que requiera el jefe inmediato, respecto a los temas 
de competencia del área, en los términos de calidad y oportunidad requeridos. 

9. Gestionar los trámites administrativos del área que le sean asignados, teniendo en cuenta los 
procesos establecidos. 

10. Llevar a cabo las actividades propias del área y de su perfil profesional, bajo su responsabilidad, 
teniendo en cuenta requerimientos, plazos, lineamientos, procedimientos y normas vigentes. 
11. Las demás funciones que sean asignadas por la autoridad competente y que tengan relación 

directa con la naturaleza del cargo y el área de desempeño. 


ROL: GRUPO ESPECIAL DE ACTUACIÓN INMEDIATA 

1. Acompañar el trámite de las investigaciones disciplinarias en el Instituto, que se realizan en la 
Oficina de Control Interno Disciplinario, según la normatividad vigente. 

2. Participar en la resolución de los recursos, nulidades, derechos de petición, tutelas de los 
procesos asignados al grupo, de acuerdo con la normatividad vigente. 

3. Apoyar el control y cumplimiento a los términos procesales en las diferentes etapas de la 
actuación disciplinaria, de acuerdo con la normatividad vigente. 

4. Apoyar la actualización de las bases de datos de la Oficina que contienen la relación de las 
diferentes actuaciones disciplinarias, según los lineamientos establecidos. 

5. Apoyar el desarrollo de los planes y programas del área, de acuerdo con los requerimientos y 
políticas institucionales. 

6. Participar en el seguimiento técnico a planes, programas, proyectos, según procedimientos 
establecidos y teniendo en cuenta la normatividad vigente y los lineamientos del área. 

7. Proyectar los documentos y presentaciones que requiera el jefe inmediato, respecto a los temas 
de competencia del área, en los términos de calidad y oportunidad requeridos. 

8. Gestionar los trámites administrativos del área que le sean asignados, teniendo en cuenta los 
procesos establecidos. 

9. Llevar a cabo las actividades propias del área y de su perfil profesional, bajo su responsabilidad, 
teniendo en cuenta requerimientos, plazos, lineamientos, procedimientos y normas vigentes. 

10. Las demás funciones que sean asignadas por la autoridad competente y que tengan relación 
directa con la naturaleza del cargo y el área de desempeño. 


V. CONOCIMIENTOS BÁSICOS O ESENCIALES 


e Administración de personal 
e Desarrollo de personal 
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Régimen disciplinario 

Legal 

Derecho administrativo 

Contratación pública 

Gestión documental 

Conocimiento básico del Estado e Institucional 
Elementos de la comunicación 

Servicio y atención al ciudadano 

Sistema Integrado de Gestión 

Manejo de herramientas ofimáticas 


COMUNES 
Orientación a Resultados 
Orientación al Usuario y al Ciudadano 
Transparencia 
Compromiso con la organización 


VII. REQUISITOS DE FORMACIÓN ACADÉMICA Y 


EXPERIENCIA 


GENERALES 


VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES 


POR NIVEL JERÁRQUICO 
Aprendizaje continuo 
Experticia profesional 
Trabajo en equipo y colaboración 
Creatividad e innovación 


FORMACIÓN ACADÉMICA 


Título profesional en una de las siguientes disciplinas 
académicas: 


e Título profesional en disciplina académica del Núcleo 
Básico de Conocimiento DERECHO Y AFINES. 


Tarjeta profesional en los casos contemplados por la Ley. 


ALTERNATIVA 


FORMACIÓN ACADÉMICA 


Título profesional en una de las disciplinas académicas 
mencionadas en los requisitos generales de este empleo y área 
funcional. 


Título de posgrado en la modalidad de especialización en áreas 
relacionadas con las funciones del cargo. 


Tarjeta profesional en los casos contemplados por la Ley. 


EXPERIENCIA 


Treinta (30) meses de experiencia 
profesional relacionada. 


EXPERIENCIA 


Seis (6) meses de experiencia 
profesional relacionada. 
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I. IDENTIFICACIÓN DEL EMPLEO 


Nivel: Nacional y/o Regional 

Denominación del Empleo: Profesional Universitario 

Código: 2044 Grado: 11 
Número de Cargos: 208 (Planta Global) 

Dependencia: Donde se ubique el Cargo 

Cargo del Jefe Inmediato Quien ejerza la supervisión directa 


Il. ÁREA FUNCIONAL 


Dirección de Planeación y Control de Gestión 


III. PROPÓSITO PRINCIPAL 


Prestar asistencia técnica y profesional en desarrollo en los planes, programas, proyectos y 
procedimientos que desarrolla la Dirección de Planeación y Control de Gestión teniendo en cuenta 
lineamientos técnicos, con el fin de contribuir al logro de los propósitos y cumplimiento de la misión 
institucional. 


IV. DESCRIPCIÓN DE LAS FUNCIONES ESENCIALES 


1. Participar en el seguimiento técnico a planes, programas, proyectos, según procedimientos 
establecidos y teniendo en cuenta la normatividad vigente y los lineamientos del área. 

2. Participar en el seguimiento a la gestión de la dependencia, según lineamientos establecidos. 

Consolidar estadísticas e información de la dependencia, atendiendo lineamientos del área. 

4. Proyectar los documentos y presentaciones que requiera el jefe inmediato, respecto a los temas 
de competencia de la Dirección de Planeación y Control de la Gestión, en los términos de calidad 
y oportunidad requeridos. 

5. Gestionar los trámites administrativos del área que le sean asignados, teniendo en cuenta los 
procesos establecidos. 

6. Llevar a cabo las actividades propias del área y de su perfil profesional, bajo su responsabilidad, 
teniendo en cuenta requerimientos, plazos, lineamientos, procedimientos y normas vigentes. 

7. Las demás funciones que sean asignadas por la autoridad competente y que tengan relación 
directa con la naturaleza del cargo y el área de desempeño. 


9 


ROL: ESTADÍSTICA Y GESTIÓN DE LA INFORMACIÓN 

1. Apoyar la implementación del Modelo de Gestión y Rutas de Información en el marco de la 
estrategia ÉPICO, de acuerdo con los lineamientos establecidos. 

2. Participar en la consolidación y suministro de información, de acuerdo con los procedimientos 
establecidos. 

3. Participar en la consolidación de metas sociales y financieras del Instituto, verificando la 
consistencia de la información. 

4. Participar en la implementación de un sistema integrado de focalización a la población objeto de 
atención de la Entidad, de acuerdo con los lineamientos establecidos. 
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10. 


11. 


Participar en la promoción de una cultura de gestión de información y conocimiento dentro de la 
Entidad, de acuerdo con los lineamientos establecidos. 

Apoyar el desarrollo de los planes y programas del área, de acuerdo con los requerimientos y 
políticas institucionales. 

Participar en el seguimiento técnico a planes, programas, proyectos, según procedimientos 
establecidos y teniendo en cuenta la normatividad vigente y los lineamientos del área. 
Proyectar los documentos y presentaciones que requiera el jefe inmediato, respecto a los temas 
de competencia del área, en los términos de calidad y oportunidad requeridos. 

Gestionar los trámites administrativos del área que le sean asignados, teniendo en cuenta los 
procesos establecidos. 

Llevar a cabo las actividades propias del área y de su perfil profesional, bajo su responsabilidad, 
teniendo en cuenta requerimientos, plazos, lineamientos, procedimientos y normas vigentes. 
Las demás funciones que sean asignadas por la autoridad competente y que tengan relación 
directa con la naturaleza del cargo y el área de desempeño. 


ROL: SOPORTE FINANCIERO 


1. 


10. 


Elaborar los informes y estudios que le sean solicitados, respecto a los temas de su competencia, 
en los términos de calidad y oportunidad requeridos. 

Adelantar el manejo del presupuesto de los planes, programas y proyectos asignados que sean 
responsabilidad de la dependencia, teniendo en cuenta los procedimientos establecidos. 
Estimar los costos involucrados en el desarrollo de los planes, programas y proyectos que sean 
responsabilidad de la dependencia, siguiendo lineamientos institucionales. 

Gestionar los recursos para las necesidades de contratación de la dependencia teniendo en 
cuenta las fuentes internas y externas disponibles y las prioridades institucionales. 

Participar en la consolidación y programación del Programa Anual de Caja - PAC de los recursos a 
cargo de la dependencia, de acuerdo a los procedimientos establecidos. 

Apoyar la realización de la programación y seguimiento de la asignación de los recursos 
financieros de los planes, programas y proyectos de la dependencia, de acuerdo con los 
parámetros establecidos. 

Participar en la elaboración de reportes de ejecución presupuestal según requerimientos, en los 
medios establecidos. 

Mantener actualizada la información de los planes, programas y proyectos y demás actividades 
profesionales bajo su responsabilidad en los medios establecidos. 

Gestionar las actividades propias del área y de su perfil profesional, bajo su responsabilidad, 
teniendo en cuenta requerimientos, plazos, lineamientos, procedimientos y normas vigentes. 
Las demás funciones que sean asignadas por la autoridad competente y que tengan relación 
directa con la naturaleza del cargo y el área de desempeño. 


ROL: SOPORTE LEGAL Y PARA LA CONTRATACIÓN 


1. 


Apoyar el desarrollo de los planes, programas y proyectos de la dependencia, teniendo en cuenta 
lineamientos, normatividad y criterios previamente establecidos. 
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2. Participar en el seguimiento técnico a planes, programas, proyectos de la dependencia, según 
procedimientos establecidos y teniendo en cuenta la normatividad vigente y los lineamientos del 
área. 

3. Participar en la elaboración de informes y documentos relacionados con sus temas de su 
responsabilidad teniendo en cuenta información de referencia y políticas institucionales. 

4. Proyectar respuestas a las solicitudes de ciudadanos, derechos de petición y tutelas formuladas 
a la dependencia, en los tiempos establecidos y conforme a los lineamientos de las áreas 
competentes. 

5. Elaborar proyectos de actos administrativos relacionados con la gestión de dependencia, 
teniendo en cuenta asignación y marco legal pertinente. 

6. Gestionar la contratación que requiera la dependencia, de acuerdo a los lineamientos 
establecidos. 

7. Realizar estudios previos de los procesos de contratación que sean responsabilidad de la 
dependencia, teniendo en cuenta criterios técnicos y normativos. 

8. Elaborar las actas de liquidación de los contratos y/o convenios que sean responsabilidad de la 
dependencia, teniendo en cuenta los reportes de cumplimiento suministrados por los respectivos 
supervisores. 

9. Gestionar las actividades propias del área y de su perfil profesional, bajo su responsabilidad, 
teniendo en cuenta requerimientos, plazos, lineamientos, procedimientos y normas vigentes. 

10. Las demás funciones que sean asignadas por la autoridad competente y que tengan relación 
directa con la naturaleza del cargo y el área de desempeño. 


V. CONOCIMIENTOS BÁSICOS O ESENCIALES 


e Administración de personal 

e Políticas públicas 

e Sistema Integrado de Gestión 

e Régimen disciplinario 

e Fundamentos de planeación 

e Servicio y atención al ciudadano 

e Conocimiento básico del Estado e Institucional 
e Elementos de la comunicación 

e Manejo de herramientas ofimáticas 


VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES 


COMUNES POR NIVEL JERÁRQUICO 
Orientación a Resultados Aprendizaje continuo 
Orientación al Usuario y al Ciudadano Experticia profesional 
Transparencia Trabajo en equipo y colaboración 
Compromiso con la organización Creatividad e innovación 
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VII. REQUISITOS DE FORMACIÓN ACADÉMICA Y 


EXPERIENCIA 


GENERALES 
FORMACIÓN ACADÉMICA EXPERIENCIA 


Título profesional en una de las siguientes disciplinas | Treinta (30) meses de experiencia 
académicas: profesional relacionada. 


e Título profesional en disciplina académica del Núcleo 
Básico de Conocimiento ADMINISTRACIÓN. 

e Título profesional en disciplina académica del Núcleo 
Básico de Conocimiento de CONTADURÍA PÚBLICA. 

e Título profesional en disciplina académica del Núcleo 
Básico de Conocimiento ECONOMÍA. 

e Título profesional en disciplinas académica del Núcleo 
Básico de Conocimiento CIENCIA POLÍTICA, RELACIONES 
INTERNACIONALES. 

e Título profesional en disciplina académica del Núcleo 
Básico de Conocimiento en INGENIERÍA INDUSTRIAL Y 
AFINES. 

e Título profesional en disciplina académica del Núcleo 
Básico de Conocimiento INGENIERÍA ADMINISTRATIVA Y 
AFINES 

e Título profesional en disciplina académica del Núcleo 
Básico de Conocimiento MATEMÁTICAS, ESTADÍSTICA Y 
AFINES. 

e Título profesional en disciplina académica del Núcleo 
Básico de Conocimiento PSICOLOGÍA. 

e Título profesional en disciplina académica del Núcleo 
Básico de Conocimiento SOCIOLOGÍA, TRABAJO SOCIAL Y 
AFINES. 

e Título profesional en disciplina académica del Núcleo 
Básico del Conocimiento ANTROPOLOGÍA, ARTES 
LIBERALES. 

e Título profesional en disciplina académica del Núcleo 
Básico de Conocimiento NUTRICIÓN Y DIETÉTICA. 

e Título profesional en disciplina académica del Núcleo 
Básico de Conocimiento INGENIERÍA DE SISTEMAS, 
TELEMÁTICA Y AFINES. 


Tarjeta profesional en los casos contemplados por la Ley. 
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ROL: SOPORTE FINANCIERO 

e Título profesional en disciplina académica del Núcleo 
Básico de Conocimiento ADMINISTRACIÓN. 

e Título profesional en disciplina académica del Núcleo 
Básico de Conocimiento de CONTADURÍA PÚBLICA. 

e Título profesional en disciplina académica del Núcleo 
Básico de Conocimiento ECONOMÍA. 

e Título profesional en disciplina académica del Núcleo 
Básico de Conocimiento en INGENIERÍA INDUSTRIAL Y 
AFINES. 

e Título profesional en disciplina académica del Núcleo 
Básico de Conocimiento INGENIERÍA ADMINISTRATIVA Y 
AFINES. 


Tarjeta profesional en los casos contemplados por la Ley. 


ROL: SOPORTE LEGAL Y PARA LA CONTRATACIÓN 
e Título profesional en disciplina académica del Núcleo 
Básico de Conocimiento DERECHO Y AFINES. 


Tarjeta profesional en los casos contemplados por la Ley. 


ALTERNATIVA 


FORMACIÓN ACADÉMICA EXPERIENCIA 


Título profesional en una de las disciplinas académicas | Seis (6) meses de experiencia 
mencionadas en los requisitos generales de este empleo, área | profesional relacionada. 
y rol funcional. 


Título de posgrado en la modalidad de especialización en áreas 
relacionadas con las funciones del cargo. 


Tarjeta profesional en los casos contemplados por la Ley. 
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I. IDENTIFICACIÓN DEL EMPLEO 


Nivel: Nacional y/o Regional 

Denominación del Empleo: Profesional Universitario 

Código: 2044 Grado: 11 
Número de Cargos: 208 (Planta Global) 

Dependencia: Donde se ubique el Cargo 

Cargo del Jefe Inmediato Quien ejerza la supervisión directa 


Il. ÁREA FUNCIONAL 


Dirección de Planeación y Control de Gestión — Subdirección de 


Programación 


III. PROPÓSITO PRINCIPAL 


Adelantar acciones en desarrollo de los planes, programas, proyectos y procedimientos de la 
Subdirección de Programación, teniendo en cuenta los requerimientos del servicio y los lineamientos 
técnicos, con el fin de contribuir al logro de los propósitos y cumplimiento de la misión institucional. 


IV. DESCRIPCIÓN DE LAS FUNCIONES ESENCIALES 


1. Apoyar la programación anual de metas sociales y financieras de inversión y funcionamiento y 
realizar el seguimiento a su ejecución, de acuerdo con los procedimientos establecidos. 

2. Acompañar la formulación, actualización, registro y control de los proyectos de inversión en el 
Banco de Proyectos de Inversión, según los lineamientos establecidos. 

3. Participar en la estructuración del anteproyecto de presupuesto institucional de acuerdo con los 
criterios establecidos, acorde con el proceso de planeación y programación presupuestal del 
Gobierno Nacional. 

4. Acompañar y hacer seguimiento al proceso de distribución del presupuesto anual de inversión y 
funcionamiento de acuerdo con los procedimientos y normas vigentes. 

5. Participar en la elaboración del plan operativo anual de inversiones (POAI) y del Plan Plurianual 
de Inversiones del Instituto, así como la participación en el Marco de Gasto de Mediano Plazo 
sectorial, de acuerdo con la normatividad vigente y procedimientos establecidos. 

6. Participar en el seguimiento a la planeación y ejecución financiera del Instituto, en coordinación 
con la Dirección Financiera, según los lineamientos establecidos. 

7. Realizar el seguimiento a la programación mensualizada de las metas sociales y financieras, de 
acuerdo con las políticas y los lineamientos establecidos. 

8. Proyectar los informes, documentos y presentaciones que requiera el jefe inmediato, respecto a 
los temas de competencia del área, en los términos de calidad y oportunidad requeridos. 

9. Gestionar los trámites administrativos del área que le sean asignados, teniendo en cuenta los 
procesos establecidos. 

10. Llevar a cabo las actividades propias del área y de su perfil profesional, bajo su responsabilidad, 
teniendo en cuenta requerimientos, plazos, lineamientos, procedimientos y normas vigentes. 
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11. Las demás funciones que sean asignadas por la autoridad competente y que tengan relación 
directa con la naturaleza del cargo y el área de desempeño. 


V. CONOCIMIENTOS BÁSICOS O ESENCIALES 


Administración de personal 

Políticas públicas 

Sistema Integrado de Gestión 

Régimen disciplinario 

Fundamentos de planeación 

Servicio y atención al ciudadano 
Conocimiento básico del Estado e Institucional 
Elementos de la comunicación 

Manejo de herramientas ofimáticas 


VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES 


COMUNES POR NIVEL JERÁRQUICO 
Orientación a Resultados Aprendizaje continuo 
Orientación al Usuario y al Ciudadano Experticia profesional 
Transparencia Trabajo en equipo y colaboración 
Compromiso con la organización Creatividad e innovación 


VII. REQUISITOS DE FORMACIÓN ACADÉMICA Y 


EXPERIENCIA 


GENERALES 
FORMACIÓN ACADÉMICA EXPERIENCIA 


Título profesional en una de las siguientes disciplinas | Treinta (30) meses de experiencia 
académicas: profesional relacionada. 


e Título profesional en disciplina académica del Núcleo 
Básico de Conocimiento ADMINISTRACIÓN. 

e Título profesional en disciplina académica del Núcleo 
Básico de Conocimiento de CONTADURÍA PÚBLICA. 

e Título profesional en disciplina académica del Núcleo 
Básico de Conocimiento ECONOMÍA. 

e Título profesional en disciplinas académica del Núcleo 
Básico de Conocimiento CIENCIA POLÍTICA, RELACIONES 
INTERNACIONALES. 

e Título profesional en disciplina académica del Núcleo 
Básico de Conocimiento en INGENIERÍA INDUSTRIAL Y 
AFINES. 
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e Título profesional en disciplina académica del Núcleo 
Básico de Conocimiento INGENIERÍA ADMINISTRATIVA Y 
AFINES 

e Título profesional en disciplina académica del Núcleo 
Básico de Conocimiento MATEMÁTICAS, ESTADÍSTICA Y 
AFINES. 

e Título profesional en disciplina académica del Núcleo 
Básico de Conocimiento PSICOLOGÍA. 

e Título profesional en disciplina académica del Núcleo 
Básico de Conocimiento SOCIOLOGÍA, TRABAJO SOCIAL Y 
AFINES. 

e Título profesional en disciplina académica del Núcleo 
Básico del Conocimiento ANTROPOLOGÍA, ARTES 
LIBERALES. 

e Título profesional en disciplina académica del Núcleo 
Básico de Conocimiento NUTRICIÓN Y DIETÉTICA. 

e Título profesional en disciplina académica del Núcleo 
Básico de Conocimiento INGENIERÍA DE SISTEMAS, 
TELEMÁTICA Y AFINES. 


Tarjeta profesional en los casos contemplados por la Ley. 


ALTERNATIVA 


FORMACIÓN ACADÉMICA EXPERIENCIA 


Título profesional en una de las disciplinas académicas | Seis (6) meses de experiencia 
mencionadas en los requisitos generales de este empleo y área | profesional relacionada. 
funcional. 


Título de posgrado en la modalidad de especialización en áreas 
relacionadas con las funciones del cargo. 


Tarjeta profesional en los casos contemplados por la Ley. 
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I. IDENTIFICACIÓN DEL EMPLEO 


Nivel: Nacional y/o Regional 

Denominación del Empleo: Profesional Universitario 

Código: 2044 Grado: 11 
Número de Cargos: 208 (Planta Global) 

Dependencia: Donde se ubique el Cargo 

Cargo del Jefe Inmediato Quien ejerza la supervisión directa 


Il. ÁREA FUNCIONAL 


Dirección de Planeación y Control de Gestión — Subdirección de 


Mejoramiento Organizacional 


III. PROPÓSITO PRINCIPAL 


Adelantar acciones en desarrollo de los planes, programas, proyectos y procedimientos de la 
Subdirección de Mejoramiento Organizacional, teniendo en cuenta los lineamientos técnicos, con el 
fin de contribuir al logro de los propósitos y cumplimiento de la misión institucional. 


IV. DESCRIPCIÓN DE LAS FUNCIONES ESENCIALES 


1. Participar en el seguimiento al Sistema Integrado de Gestión de acuerdo con las políticas del 
sector y el Direccionamiento Estratégico del Instituto. 

2. Apoyar la actualización de la documentación del Sistema Integrado de Gestión institucional de 
acuerdo con criterios establecidos. 

3. Llevar a cabo acciones de promoción de una cultura de mejoramiento, innovación y mejores 
prácticas en la gestión, dirigida a la calidad de los servicios, la sostenibilidad ambiental, el cuidado 
de los colaboradores y la responsabilidad social del Instituto. 

4. Apoyar la formulación de procesos y procedimientos de mejora Institucional de acuerdo con los 
requerimientos del Instituto y la sociedad. 

5. Apoyar el diseño de los formatos, procedimientos y guías que faciliten la gestión institucional, de 
acuerdo con los procedimientos definidos. 

6. Proponer acciones de mejoramiento de calidad en los servicios que brinda el Instituto de acuerdo 
con la planeación estratégica del Instituto. 

7. Hacer aportes a la metodología para la gestión de riesgos del Instituto y su implementación en 
los procesos. 

8. Apoyar el diseño y reforma de la estructura organizacional del Instituto, orientados al 
fortalecimiento de la capacidad administrativa y el desempeño institucional, de acuerdo con 
metodologías, instrumentos y procedimientos institucionales. 

9. Participar en el seguimiento a los avances del sistema de gestión ambiental según 
procedimientos. 

10. Colaborar en la elaboración de los estudios, análisis y/o evaluaciones que le sean solicitados, 
respecto a los temas de competencia de la Subdirección, en los términos de calidad y oportunidad 
requeridos. 
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11. Gestionar los trámites administrativos del área que le sean asignados, teniendo en cuenta los 


procesos establecidos. 


12. Llevar a cabo las actividades propias del área y de su perfil profesional, bajo su responsabilidad, 
teniendo en cuenta requerimientos, plazos, lineamientos, procedimientos y normas vigentes. 
13. Las demás funciones que sean asignadas por la autoridad competente y que tengan relación 
directa con la naturaleza del cargo y el área de desempeño. 


V. CONOCIMIENTOS BÁSICOS O ESENCIALES 


Administración de personal 

Políticas públicas 

Sistema Integrado de Gestión 

Régimen disciplinario 

Fundamentos de planeación 

Servicio y atención al ciudadano 
Conocimiento básico del Estado e Institucional 
Elementos de la comunicación 

Manejo de herramientas ofimáticas 


E) P 4 O PU 
COMUNES 
Orientación a Resultados 
Orientación al Usuario y al Ciudadano 
Transparencia 
Compromiso con la organización 


VII. REQUISITOS DE FORMACIÓN ACADÉMICA Y 


EXPERIENCIA 


GENERALES 


P A A 


POR NIVEL JERÁRQUICO 
Aprendizaje continuo 
Experticia profesional 
Trabajo en equipo y colaboración 
Creatividad e innovación 


FORMACIÓN ACADÉMICA 


Título profesional en una de las siguientes disciplinas 
académicas: 


Título profesional en disciplina académica del Núcleo 
Básico de Conocimiento ADMINISTRACIÓN. 

Título profesional en disciplina académica del Núcleo 
Básico de Conocimiento de CONTADURÍA PÚBLICA. 
Título profesional en disciplina académica del Núcleo 
Básico de Conocimiento ECONOMÍA. 

Título profesional en disciplinas académica del Núcleo 
Básico de Conocimiento CIENCIA POLÍTICA, RELACIONES 
INTERNACIONALES. 


EXPERIENCIA 


Treinta (30) meses de experiencia 
profesional relacionada. 
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e Título profesional en disciplina académica del Núcleo 
Básico de Conocimiento en INGENIERÍA INDUSTRIAL Y 
AFINES. 

e Título profesional en disciplina académica del Núcleo 
Básico de Conocimiento INGENIERÍA ADMINISTRATIVA Y 
AFINES 

e Título profesional en disciplina académica del Núcleo 
Básico de Conocimiento PSICOLOGÍA. 

e Título profesional en disciplina académica del Núcleo 
Básico de Conocimiento SOCIOLOGÍA, TRABAJO SOCIAL Y 
AFINES. 

e Título profesional en disciplina académica del Núcleo 
Básico del Conocimiento ANTROPOLOGÍA, ARTES 
LIBERALES. 

e Título profesional en disciplina académica del Núcleo 
Básico de Conocimiento NUTRICIÓN Y DIETÉTICA. 

e Título profesional en disciplina académica del Núcleo 
Básico de Conocimiento INGENIERÍA DE SISTEMAS, 
TELEMÁTICA Y AFINES. 


Tarjeta profesional en los casos contemplados por la Ley. 


ALTERNATIVA 


FORMACIÓN ACADÉMICA EXPERIENCIA 


Título profesional en una de las disciplinas académicas | Seis (6) meses de experiencia 
mencionadas en los requisitos generales de este empleo y | profesional relacionada. 
área funcional. 


Título de posgrado en la modalidad de especialización en 
áreas relacionadas con las funciones del cargo. 


Tarjeta profesional en los casos contemplados por la Ley. 
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I. IDENTIFICACIÓN DEL EMPLEO 


Nivel: Nacional y/o Regional 

Denominación del Empleo: Profesional Universitario 

Código: 2044 Grado: 11 
Número de Cargos: 208 (Planta Global) 

Dependencia: Donde se ubique el Cargo 

Cargo del Jefe Inmediato Quien ejerza la supervisión directa 


II. ÁREA FUNCIONAL 


Dirección de Planeación y Control de Gestión — Subdirección de 


Monitoreo y Evaluación 


III. PROPÓSITO PRINCIPAL 


Adelantar acciones en desarrollo de los planes, programas, proyectos y procedimientos de la 
Subdirección de Monitoreo y Evaluación, teniendo en cuenta los lineamientos técnicos, con el fin de 
contribuir al logro de los propósitos y cumplimiento de la misión institucional. 


IV. DESCRIPCIÓN DE LAS FUNCIONES ESENCIALES 


1. Apoyar el monitoreo del cumplimiento del Plan Estratégico Institucional, los planes operativos y 
los proyectos de inversión o gestión y desarrollo conforme a los procedimientos de seguimiento 
de planes, programas o proyectos. 

2. Apoyar a las direcciones regionales en la evaluación y monitoreo de la gestión de acuerdo con la 
planeación establecida. 

3. Apoyar en el seguimiento a los avances de las metas, planes e indicadores de acuerdo con los 
procedimientos y la normativa legal vigente. 

4. Apoyar el monitoreo del Tablero de Control de Indicadores de acuerdo con las metas establecidas 
por el Instituto. 

5. Apoyar la elaboración de los informes de gestión dirigidos a corporaciones públicas, organismos 
de control, entidades públicas y ciudadanía en general, en los términos de calidad y oportunidad 
requeridos. 

6. Apoyar el proceso de rendición de cuentas del Instituto, de acuerdo con lo concertado con el 
Departamento para la Prosperidad Social. 

7. Participación en la elaboración de los estudios, análisis y/o evaluaciones de base para la 
estructuración de la estrategia y los planes institucionales, de acuerdo con los lineamientos 
definidos. 

8. Gestionar los trámites administrativos del área que le sean asignados, teniendo en cuenta los 
procesos establecidos. 

9. Llevar a cabo las actividades propias del área y de su perfil profesional, bajo su responsabilidad, 
teniendo en cuenta requerimientos, plazos, lineamientos, procedimientos y normas vigentes. 

10. Las demás funciones que sean asignadas por la autoridad competente y que tengan relación 
directa con la naturaleza del cargo y el área de desempeño. 
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V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES 
e Administración de personal 
e Políticas públicas 
e Sistema Integrado de Gestión 
e Régimen disciplinario 
e Fundamentos de planeación 
e Servicio y atención al ciudadano 
e Conocimiento básico del Estado e Institucional 
e Elementos de la comunicación 
e Manejo de herramientas ofimáticas 

@ P A ® PORIA A 
COMUNES POR NIVEL JERÁRQUICO 

e Orientación a Resultados e Aprendizaje continuo 
e Orientación al Usuario y al Ciudadano e  Experticia profesional 
e Transparencia e Trabajo en equipo y colaboración 
e Compromiso con la organización e Creatividad e innovación 


VII. REQUISITOS DE FORMACIÓN ACADÉMICA Y 


EXPERIENCIA 


GENERALES 


FORMACIÓN ACADÉMICA 


Título profesional en una de las siguientes disciplinas 
académicas: 


Título profesional en disciplina académica del Núcleo 
Básico de Conocimiento ADMINISTRACIÓN. 

Título profesional en disciplina académica del Núcleo 
Básico de Conocimiento de CONTADURÍA PÚBLICA. 
Título profesional en disciplina académica del Núcleo 
Básico de Conocimiento ECONOMÍA. 

Título profesional en disciplinas académica del Núcleo 
Básico de Conocimiento CIENCIA POLÍTICA, RELACIONES 
INTERNACIONALES. 

Título profesional en disciplina académica del Núcleo 
Básico de Conocimiento en INGENIERÍA INDUSTRIAL Y 
AFINES. 


EXPERIENCIA 


Treinta (30) meses de experiencia 
profesional relacionada. 
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e Título profesional en disciplina académica del Núcleo 
Básico de Conocimiento INGENIERÍA ADMINISTRATIVA Y 
AFINES 

e Título profesional en disciplina académica del Núcleo 
Básico de Conocimiento MATEMÁTICAS, ESTADÍSTICA Y 
AFINES. 

e Título profesional en disciplina académica del Núcleo 
Básico de Conocimiento PSICOLOGÍA. 

e Título profesional en disciplina académica del Núcleo 
Básico de Conocimiento SOCIOLOGÍA, TRABAJO SOCIAL Y 
AFINES. 

e Título profesional en disciplina académica del Núcleo 
Básico del Conocimiento ANTROPOLOGÍA, ARTES 
LIBERALES. 

e Título profesional en disciplina académica del Núcleo 
Básico de Conocimiento NUTRICIÓN Y DIETÉTICA. 

e Título profesional en disciplina académica del Núcleo 
Básico de Conocimiento INGENIERÍA DE SISTEMAS, 
TELEMÁTICA Y AFINES. 


Tarjeta profesional en los casos contemplados por la Ley. 


ALTERNATIVA 


FORMACIÓN ACADÉMICA EXPERIENCIA 


Título profesional en una de las disciplinas académicas | Seis (6) meses de experiencia 
mencionadas en los requisitos generales de este empleo y área | profesional relacionada. 
funcional. 


Título de posgrado en la modalidad de especialización en áreas 
relacionadas con las funciones del cargo. 


Tarjeta profesional en los casos contemplados por la Ley. 
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I. IDENTIFICACIÓN DEL EMPLEO 


Nivel: Nacional y/o Regional 

Denominación del Empleo: Profesional Universitario 

Código: 2044 Grado: 11 
Número de Cargos: 208 (Planta Global) 

Dependencia: Donde se ubique el Cargo 

Cargo del Jefe Inmediato Quien ejerza la supervisión directa 


Il. ÁREA FUNCIONAL 


Dirección de Información y Tecnología 


III. PROPÓSITO PRINCIPAL 


Prestar asistencia técnica y profesional en desarrollo en los planes, programas, proyectos y 
procedimientos que desarrolla la Dirección de Información y Tecnología, teniendo en cuenta 
lineamientos técnicos y necesidades institucionales, con el fin de contribuir al logro de los propósitos 
y cumplimiento de la misión institucional. 


IV. DESCRIPCIÓN DE LAS FUNCIONES ESENCIALES 


1. Participar en el seguimiento técnico a planes, programas, proyectos, según procedimientos 
establecidos y teniendo en cuenta la normatividad vigente y los lineamientos del área. 

2. Participar en el seguimiento a la gestión de la dependencia, según lineamientos establecidos. 

Consolidar estadísticas e información de la dependencia, atendiendo lineamientos del área. 

4. Proyectar los documentos y presentaciones que requiera el jefe inmediato, respecto a los temas 
de competencia de la Dirección de Información y Tecnología, en los términos de calidad y 
oportunidad requeridos. 

5. Gestionar los trámites administrativos del área que le sean asignados, teniendo en cuenta los 
procesos establecidos. 

6. Llevar a cabo las actividades propias del área y de su perfil profesional, bajo su responsabilidad, 
teniendo en cuenta requerimientos, plazos, lineamientos, procedimientos y normas vigentes. 

7. Las demás funciones que sean asignadas por la autoridad competente y que tengan relación 
directa con la naturaleza del cargo y el área de desempeño. 


w 


ROL: SOPORTE FINANCIERO 

1. Elaborar los informes y estudios que le sean solicitados, respecto a los temas de su competencia, 
en los términos de calidad y oportunidad requeridos. 

2. Adelantar el manejo del presupuesto de los planes, programas y proyectos asignados que sean 
responsabilidad de la dependencia, teniendo en cuenta los procedimientos establecidos. 

3. Estimar los costos involucrados en el desarrollo de los planes, programas y proyectos que sean 
responsabilidad de la dependencia, siguiendo lineamientos institucionales. 

4. Gestionar los recursos para las necesidades de contratación de la dependencia teniendo en 
cuenta las fuentes internas y externas disponibles y las prioridades institucionales. 
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5. Participar en la consolidación y programación del Programa Anual de Caja - PAC de los recursos a 
cargo de la dependencia, de acuerdo a los procedimientos establecidos. 

6. Apoyar la realización de la programación y seguimiento de la asignación de los recursos 
financieros de los planes, programas y proyectos de la dependencia, de acuerdo con los 
parámetros establecidos. 

7. Participar en la elaboración de reportes de ejecución presupuestal según requerimientos, en los 
medios establecidos. 

8. Mantener actualizada la información de los planes, programas y proyectos y demás actividades 
profesionales bajo su responsabilidad en los medios establecidos. 

9. Gestionar las actividades propias del área y de su perfil profesional, bajo su responsabilidad, 
teniendo en cuenta requerimientos, plazos, lineamientos, procedimientos y normas vigentes. 

10. Las demás funciones que sean asignadas por la autoridad competente y que tengan relación 
directa con la naturaleza del cargo y el área de desempeño. 


ROL: SOPORTE LEGAL Y PARA LA CONTRATACIÓN 

1. Apoyar el desarrollo de los planes, programas y proyectos de la dependencia, teniendo en cuenta 
lineamientos, normatividad y criterios previamente establecidos. 

2. Participar en el seguimiento técnico a planes, programas, proyectos de la dependencia, según 
procedimientos establecidos y teniendo en cuenta la normatividad vigente y los lineamientos del 
área. 

3. Participar en la elaboración de informes y documentos relacionados con sus temas de su 
responsabilidad teniendo en cuenta información de referencia y políticas institucionales. 

4. Proyectar respuestas a las solicitudes de ciudadanos, derechos de petición y tutelas formuladas 
a la dependencia, en los tiempos establecidos y conforme a los lineamientos de las áreas 
competentes. 

5. Elaborar proyectos de actos administrativos relacionados con la gestión de dependencia, 
teniendo en cuenta asignación y marco legal pertinente. 

6. Gestionar la contratación que requiera la dependencia, de acuerdo a los lineamientos 
establecidos. 

7. Realizar estudios previos de los procesos de contratación que sean responsabilidad de la 
dependencia, teniendo en cuenta criterios técnicos y normativos. 

8. Elaborar las actas de liquidación de los contratos y/o convenios que sean responsabilidad de la 
dependencia, teniendo en cuenta los reportes de cumplimiento suministrados por los respectivos 
supervisores. 

9. Gestionar las actividades propias del área y de su perfil profesional, bajo su responsabilidad, 
teniendo en cuenta requerimientos, plazos, lineamientos, procedimientos y normas vigentes. 

10. Las demás funciones que sean asignadas por la autoridad competente y que tengan relación 
directa con la naturaleza del cargo y el área de desempeño. 


V. CONOCIMIENTOS BÁSICOS O ESENCIALES 


e Políticas públicas 
e Contratación pública 
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Fundamentos de planeación 

Tecnología de la información 

Conocimiento básico del Estado e Institucional 
Elementos de la comunicación 

Servicio y atención al ciudadano 

Sistema Integrado de Gestión 

Manejo de herramientas ofimáticas 


VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES 


COMUNES POR NIVEL JERÁRQUICO 
Orientación a Resultados Aprendizaje continuo 
Orientación al Usuario y al Ciudadano Experticia profesional 
Transparencia Trabajo en equipo y colaboración 
Compromiso con la organización Creatividad e innovación 


VII. REQUISITOS DE FORMACIÓN ACADÉMICA Y 


EXPERIENCIA 


GENERALES 
FORMACIÓN ACADÉMICA EXPERIENCIA 


Título profesional en una de las siguientes disciplinas | Treinta (30) meses de experiencia 
académicas: profesional relacionada. 


e Título profesional en disciplina académica del Núcleo 
Básico de Conocimiento INGENIERÍA DE SISTEMAS, 
TELEMÁTICA Y AFINES. 


Tarjeta profesional en los casos contemplados por la Ley. 


ROL: SOPORTE FINANCIERO 

e Título profesional en disciplina académica del Núcleo 
Básico de Conocimiento ADMINISTRACIÓN. 

e Título profesional en disciplina académica del Núcleo 
Básico de Conocimiento de CONTADURÍA PÚBLICA. 

e Título profesional en disciplina académica del Núcleo 
Básico de Conocimiento ECONOMÍA. 

e Título profesional en disciplina académica del Núcleo 
Básico de Conocimiento en INGENIERÍA INDUSTRIAL Y 
AFINES. 

e Título profesional en disciplina académica del Núcleo 
Básico de Conocimiento INGENIERÍA ADMINISTRATIVA Y 
AFINES. 
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Tarjeta profesional en los casos contemplados por la Ley. 


ROL: SOPORTE LEGAL Y PARA LA CONTRATACIÓN 
e Título profesional en disciplina académica del Núcleo 
Básico de Conocimiento DERECHO Y AFINES. 


Tarjeta profesional en los casos contemplados por la Ley. 


ALTERNATIVA 


FORMACIÓN ACADÉMICA 


Título profesional en una de las disciplinas académicas 
mencionadas en los requisitos generales de este empleo, área 
y rol funcional. 


Título de posgrado en la modalidad de especialización en áreas 
relacionadas con las funciones del cargo. 


Tarjeta profesional en los casos contemplados por la Ley. 


EXPERIENCIA 


Seis (6) meses de experiencia 
profesional relacionada. 
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I. IDENTIFICACIÓN DEL EMPLEO 


Nivel: Nacional y/o Regional 

Denominación del Empleo: Profesional Universitario 

Código: 2044 Grado: 11 
Número de Cargos: 208 (Planta Global) 

Dependencia: Donde se ubique el Cargo 

Cargo del Jefe Inmediato Quien ejerza la supervisión directa 


Il. ÁREA FUNCIONAL 


Dirección de Información y Tecnología — Subdirección de Sistemas 


Integrados de Información 


III. PROPÓSITO PRINCIPAL 


Adelantar acciones en desarrollo de los planes, programas, proyectos y procedimientos de la 
Subdirección de Sistemas Integrados de Información, teniendo en cuenta los lineamientos técnicos, 
con el fin de contribuir al logro de los propósitos y cumplimiento de la misión institucional. 


IV. DESCRIPCIÓN DE LAS FUNCIONES ESENCIALES 


1. Apoyar la definición de las metodologías y estándares para el diseño, construcción y 
administración de los sistemas de información y apoyar su implementación efectiva, de acuerdo 
con los objetivos de la Dirección de Informática y Tecnología. 

2. Apoyar el desarrollo e integración de los sistemas de información de acuerdo con los 
requerimientos estratégicos definidos. 

3. Apoyar a las dependencias del Instituto en la definición de procesos y estándares de recolección 
de información en sus procesos misionales y administrativos, siguiendo lineamientos técnicos y 
necesidades del servicio. 

4. Participar en la consolidación de las bases de datos del Instituto, de acuerdo con los 
procedimientos establecidos y seguridad de la información. 

5. Participar en el seguimiento técnico a planes, programas, proyectos, según procedimientos 
establecidos y teniendo en cuenta la normatividad vigente y los lineamientos del área. 

6. Apoyar la elaboración de informes y presentaciones que le sean solicitados, respecto a los temas 
de competencia de la Subdirección, en los términos de calidad y oportunidad requeridos. 

7. Gestionar los trámites administrativos del área que le sean asignados, teniendo en cuenta los 
procesos establecidos. 

8. Llevar a cabo las actividades propias del área y de su perfil profesional, bajo su responsabilidad, 
teniendo en cuenta requerimientos, plazos, lineamientos, procedimientos y normas vigentes. 

9. Las demás funciones que sean asignadas por la autoridad competente y que tengan relación 
directa con la naturaleza del cargo y el área de desempeño. 


V. CONOCIMIENTOS BÁSICOS O ESENCIALES 


e Políticas públicas 
e Contratación pública 
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Fundamentos de planeación 

Tecnología de la información 

Conocimiento básico del Estado e Institucional 
Elementos de la comunicación 

Servicio y atención al ciudadano 

Sistema Integrado de Gestión 

Manejo de herramientas ofimáticas 


VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES 


COMUNES POR NIVEL JERÁRQUICO 
Orientación a Resultados Aprendizaje continuo 
Orientación al Usuario y al Ciudadano Experticia profesional 
Transparencia Trabajo en equipo y colaboración 
Compromiso con la organización Creatividad e innovación 


VII. REQUISITOS DE FORMACIÓN ACADÉMICA Y 


EXPERIENCIA 


GENERALES 
FORMACIÓN ACADÉMICA EXPERIENCIA 


Título profesional en una de las siguientes disciplinas | Treinta (30) meses de experiencia 
académicas: profesional relacionada. 


e Título profesional en disciplina académica del Núcleo 
Básico de Conocimiento INGENIERÍA DE SISTEMAS, 
TELEMÁTICA Y AFINES. 


Tarjeta profesional en los casos contemplados por la Ley. 


ALTERNATIVA 


FORMACIÓN ACADÉMICA EXPERIENCIA 


Título profesional en una de las disciplinas académicas | Seis (6) meses de experiencia 
mencionadas en los requisitos generales de este empleo y área | profesional relacionada. 
funcional. 


Título de posgrado en la modalidad de especialización en áreas 
relacionadas con las funciones del cargo. 


Tarjeta profesional en los casos contemplados por la Ley. 
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I. IDENTIFICACIÓN DEL EMPLEO 


Nivel: Nacional y/o Regional 

Denominación del Empleo: Profesional Universitario 

Código: 2044 Grado: 11 
Número de Cargos: 208 (Planta Global) 

Dependencia: Donde se ubique el Cargo 

Cargo del Jefe Inmediato Quien ejerza la supervisión directa 


II. ÁREA FUNCIONAL 


Dirección de Información y Tecnología — Subdirección de Recursos 
Tecnológicos 


III. PROPÓSITO PRINCIPAL 


Adelantar acciones en desarrollo de los planes, programas, proyectos y procedimientos de la 
Subdirección de Recursos Tecnológicos, teniendo en cuenta los lineamientos técnicos, con el fin de 
contribuir al logro de los propósitos y cumplimiento de la misión institucional. 


IV. DESCRIPCIÓN DE LAS FUNCIONES ESENCIALES 


1. Apoyar la planeación y desarrollo de una infraestructura tecnológica en el Instituto que garantice 
el soporte adecuado de los Servicio de Tecnologías de la Información y Comunicaciones. 

2. Apoyar los procesos de administración de los recursos tecnológicos propios o tercerizados de la 
Entidad. 

3. Participar en la coordinación del mantenimiento preventivo y correctivo de la plataforma 
tecnológica, según lineamientos establecidos. 

4. Apoyar el seguimiento a los inventarios de equipos de tecnologías de la información y su 
asignación de acuerdo con las necesidades y requerimientos de las dependencias del Instituto. 

5. Acompañar la valoración de los riesgos en la infraestructura tecnológica, según lineamientos 
técnicos. 

6. Orientar a los usuarios de las diferentes dependencias en los aplicativos, herramientas de 
automatización de oficinas, equipos de cómputo, periféricos y equipos de comunicaciones de 
datos. 

7. Participar en el seguimiento técnico a planes, programas, proyectos, según procedimientos 
establecidos y teniendo en cuenta la normatividad vigente y los lineamientos del área. 

8. Apoyar la elaboración de los informes que le sean solicitados, respecto a los temas de 
competencia de la Subdirección, en los términos de calidad y oportunidad requeridos. 

9. Gestionar los trámites administrativos del área que le sean asignados, teniendo en cuenta los 
procesos establecidos. 

10. Llevar a cabo las actividades propias del área y de su perfil profesional, bajo su responsabilidad, 
teniendo en cuenta requerimientos, plazos, lineamientos, procedimientos y normas vigentes. 


136 


RESOLUCIÓN No. 11500 DE 9 DE NOVIEMBRE DE 2017 
"Anexo Manual Específico de Funciones y Competencias Laborales para los Empleos de la Planta 
de Personal del Instituto Colombiano de Bienestar Familiar Cecilia de La Fuente de Lleras 


11. Las demás funciones que sean asignadas por la autoridad competente y que tengan relación 
directa con la naturaleza del cargo y el área de desempeño. 


V. CONOCIMIENTOS BÁSICOS O ESENCIALES 


Políticas públicas 

Contratación pública 

Fundamentos de planeación 

Tecnología de la información 

Conocimiento básico del Estado e Institucional 
Elementos de la comunicación 

Servicio y atención al ciudadano 

Sistema Integrado de Gestión 

Manejo de herramientas ofimáticas 


VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES 


COMUNES POR NIVEL JERÁRQUICO 
Orientación a Resultados Aprendizaje continuo 
Orientación al Usuario y al Ciudadano Experticia profesional 
Transparencia Trabajo en equipo y colaboración 
Compromiso con la organización Creatividad e innovación 


VII. REQUISITOS DE FORMACIÓN ACADÉMICA Y 


EXPERIENCIA 


GENERALES 
FORMACIÓN ACADÉMICA EXPERIENCIA 


Título profesional en una de las siguientes disciplinas | Treinta (30) meses de experiencia 
académicas: profesional relacionada. 


e Título profesional en disciplina académica del Núcleo 
Básico de Conocimiento INGENIERÍA DE SISTEMAS, 
TELEMÁTICA Y AFINES . 


Tarjeta profesional en los casos contemplados por la Ley. 
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ALTERNATIVA 


FORMACIÓN ACADÉMICA EXPERIENCIA 
Título profesional en una de las disciplinas académicas | Seis (6) meses de experiencia 
mencionadas en los requisitos generales de este empleo y área | profesional relacionada. 


funcional. 


Título de posgrado en la modalidad de especialización en áreas 
relacionadas con las funciones del cargo. 


Tarjeta profesional en los casos contemplados por la Ley. 
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I. IDENTIFICACIÓN DEL EMPLEO 


Nivel: Nacional y/o Regional 

Denominación del Empleo: Profesional Universitario 

Código: 2044 Grado: 11 
Número de Cargos: 208 (Planta Global) 

Dependencia: Donde se ubique el Cargo 

Cargo del Jefe Inmediato Quien ejerza la supervisión directa 


Il. ÁREA FUNCIONAL 


Dirección del Sistema Nacional de Bienestar Familiar 


III. PROPÓSITO PRINCIPAL 


Prestar asistencia técnica y profesional en desarrollo en los planes, programas, proyectos y 
procedimientos que desarrolla la Dirección del Sistema Nacional de Bienestar Familiar, teniendo en 
cuenta lineamientos técnicos y normatividad aplicable, con el fin de contribuir al logro de los 
propósitos y cumplimiento de la misión institucional. 


IV. DESCRIPCIÓN DE LAS FUNCIONES ESENCIALES 


1. Apoyar la función de articulación y rectoría del Sistema Nacional de Bienestar Familiar de acuerdo 
con los lineamientos establecidos 

2. Participar en la promoción de la formación, capacitación e intercambio de experiencias en 
materia de articulación interinstitucional, con los agentes del Sistema Nacional de Bienestar 
Familiar, para la protección integral de las niñas, niños y adolescentes, según lineamientos 
establecidos. 

3. Apoyar el desarrollo de los planes y programas del área, de acuerdo con los requerimientos y 
políticas institucionales. 

4. Participar en el seguimiento técnico a planes, programas, proyectos, según procedimientos 
establecidos y teniendo en cuenta la normatividad vigente y los lineamientos del área. 

5. Consolidar estadísticas e información de la dependencia, atendiendo lineamientos del área. 

6. Proyectar los documentos y presentaciones que requiera el jefe inmediato, respecto a los temas 
de competencia de la Dirección de Sistema Nacional de Bienestar Familiar, en los términos de 
calidad y oportunidad requeridos. 

7. Gestionar los trámites administrativos del área que le sean asignados, teniendo en cuenta los 
procesos establecidos. 

8. Llevar a cabo las actividades propias del área y de su perfil profesional, bajo su responsabilidad, 
teniendo en cuenta requerimientos, plazos, lineamientos, procedimientos y normas vigentes. 

9. Las demás funciones que sean asignadas por la autoridad competente y que tengan relación 
directa con la naturaleza del cargo y el área de desempeño. 
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ROL: ANTROPOLOGÍA - SOCIOLOGÍA 


1. 


Apoyar el desarrollo de los planes y programas del área, de acuerdo con los requerimientos y 
políticas institucionales. 

Participar en el seguimiento técnico a planes, programas, proyectos, según procedimientos 
establecidos y teniendo en cuenta la normatividad vigente y los lineamientos del área. 

Hacer aportes en los niveles territoriales en la formulación, implementación, seguimiento y 
evaluación de políticas de primera infancia, infancia y adolescencia y fortalecimiento familiar para 
contribuir al goce efectivo de sus derechos, con enfoque diferencial. 

Apoyar el ejercicio de la participación ciudadana y el control social para la protección integral de 
las niñas, niños y adolescentes, atendiendo lineamientos del área. 

Promover el trabajo e inclusión con poblaciones con enfoque diferencial étnico, de acuerdo con 
los lineamientos establecidos. 

Apoyar la elaboración de informes y estudios que le sean solicitados, respecto a los temas de 
competencia de la Dirección de Sistema Nacional de Bienestar Familiar, en los términos de calidad 
y oportunidad requeridos. 

Llevar a cabo las actividades propias del área y de su perfil profesional, bajo su responsabilidad, 
teniendo en cuenta requerimientos, plazos, lineamientos, procedimientos y normas vigentes. 
Las demás funciones que sean asignadas por la autoridad competente y que tengan relación 
directa con la naturaleza del cargo y el área de desempeño. 


ROL: SOPORTE FINANCIERO 


1. 


10. 


Elaborar los informes y estudios que le sean solicitados, respecto a los temas de su competencia, 
en los términos de calidad y oportunidad requeridos. 

Adelantar el manejo del presupuesto de los planes, programas y proyectos asignados que sean 
responsabilidad de la dependencia, teniendo en cuenta los procedimientos establecidos. 
Estimar los costos involucrados en el desarrollo de los planes, programas y proyectos que sean 
responsabilidad de la dependencia, siguiendo lineamientos institucionales. 

Gestionar los recursos para las necesidades de contratación de la dependencia teniendo en 
cuenta las fuentes internas y externas disponibles y las prioridades institucionales. 

Participar en la consolidación y programación del Programa Anual de Caja - PAC de los recursos a 
cargo de la dependencia, de acuerdo a los procedimientos establecidos. 

Apoyar la realización de la programación y seguimiento de la asignación de los recursos 
financieros de los planes, programas y proyectos de la dependencia, de acuerdo con los 
parámetros establecidos. 

Participar en la elaboración de reportes de ejecución presupuestal según requerimientos, en los 
medios establecidos. 

Mantener actualizada la información de los planes, programas y proyectos y demás actividades 
profesionales bajo su responsabilidad en los medios establecidos. 

Gestionar las actividades propias del área y de su perfil profesional, bajo su responsabilidad, 
teniendo en cuenta requerimientos, plazos, lineamientos, procedimientos y normas vigentes. 
Las demás funciones que sean asignadas por la autoridad competente y que tengan relación 
directa con la naturaleza del cargo y el área de desempeño. 
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ROL: SOPORTE LEGAL Y PARA LA CONTRATACIÓN 

1. Apoyar el desarrollo de los planes, programas y proyectos de la dependencia, teniendo en cuenta 
lineamientos, normatividad y criterios previamente establecidos. 

2. Participar en el seguimiento técnico a planes, programas, proyectos de la dependencia, según 
procedimientos establecidos y teniendo en cuenta la normatividad vigente y los lineamientos del 
área. 

3. Participar en la elaboración de informes y documentos relacionados con sus temas de su 
responsabilidad teniendo en cuenta información de referencia y políticas institucionales. 

4. Proyectar respuestas a las solicitudes de ciudadanos, derechos de petición y tutelas formuladas 
a la dependencia, en los tiempos establecidos y conforme a los lineamientos de las áreas 
competentes. 

5. Elaborar proyectos de actos administrativos relacionados con la gestión de dependencia, 
teniendo en cuenta asignación y marco legal pertinente. 

6. Gestionar la contratación que requiera la dependencia, de acuerdo a los lineamientos 
establecidos. 

7. Realizar estudios previos de los procesos de contratación que sean responsabilidad de la 
dependencia, teniendo en cuenta criterios técnicos y normativos. 

8. Elaborar las actas de liquidación de los contratos y/o convenios que sean responsabilidad de la 
dependencia, teniendo en cuenta los reportes de cumplimiento suministrados por los respectivos 
supervisores. 

9. Gestionar las actividades propias del área y de su perfil profesional, bajo su responsabilidad, 
teniendo en cuenta requerimientos, plazos, lineamientos, procedimientos y normas vigentes. 

10. Las demás funciones que sean asignadas por la autoridad competente y que tengan relación 
directa con la naturaleza del cargo y el área de desempeño. 


V. CONOCIMIENTOS BÁSICOS O ESENCIALES 


e Políticas públicas 

e Normatividad de infancia y adolescencia 

e Seguridad alimentaria y nutricional 

e Sistema Nacional de Bienestar Familiar 

e Prestación del servicio público de bienestar familiar 
e  Restablecimiento de derecho 

e Adopciones 

e Servicio y atención al ciudadano 

e Conocimiento básico del Estado e Institucional 
e Elementos de la comunicación 

e Sistema Integrado de Gestión 

e Manejo de herramientas ofimáticas 


VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES 
COMUNES POR NIVEL JERÁRQUICO 
e Orientación a Resultados e Aprendizaje continuo 
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e Orientación al Usuario y al Ciudadano e  Experticia profesional 
e Transparencia e Trabajo en equipo y colaboración 
e Compromiso con la organización e Creatividad e innovación 


VII. REQUISITOS DE FORMACIÓN ACADÉMICA Y 


EXPERIENCIA 


GENERALES 
FORMACIÓN ACADÉMICA EXPERIENCIA 


Título profesional en una de las siguientes disciplinas | Treinta (30) meses de experiencia 
académicas: profesional relacionada. 


e Título profesional en disciplina académica del Núcleo 
Básico de Conocimiento ADMINISTRACIÓN. 

e Título profesional en disciplina académica del Núcleo 
Básico de Conocimiento de CONTADURÍA PÚBLICA. 

e Título profesional en disciplina académica del Núcleo 
Básico de Conocimiento ECONOMÍA. 

e Título profesional en disciplina académica del Núcleo 
Básico de Conocimiento DERECHO Y AFINES. 

e Título profesional en disciplinas académica del Núcleo 
Básico de Conocimiento CIENCIA POLÍTICA, RELACIONES 
INTERNACIONALES. 

e Título profesional en disciplina académica del Núcleo 
Básico de Conocimiento en INGENIERÍA INDUSTRIAL Y 
AFINES. 

e Título profesional en disciplina académica del Núcleo 
Básico de Conocimiento PSICOLOGÍA. 

e Título profesional en disciplina académica del Núcleo 
Básico de Conocimiento NUTRICIÓN Y DIETÉTICA. 

e Título profesional en disciplina académica del Núcleo 
Básico de Conocimiento EDUCACIÓN. 


Tarjeta profesional en los casos contemplados por la Ley. 


ROL: ANTROPOLOGÍA - SOCIOLOGÍA 

e Título profesional en la disciplina académica de 
Antropología del Núcleo Básico del Conocimiento 
ANTROPOLOGÍA, ARTES LIBERALES. 

e Título profesional en la disciplina académica de Sociología 
del Núcleo Básico de Conocimiento SOCIOLOGÍA, 
TRABAJO SOCIAL Y AFINES. 
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Tarjeta profesional en los casos contemplados por la Ley. 


ROL: SOPORTE FINANCIERO 

e Título profesional en disciplina académica del Núcleo 
Básico de Conocimiento ADMINISTRACIÓN. 

e Título profesional en disciplina académica del Núcleo 
Básico de Conocimiento de CONTADURÍA PÚBLICA. 

e Título profesional en disciplina académica del Núcleo 
Básico de Conocimiento ECONOMÍA. 

e Título profesional en disciplina académica del Núcleo 
Básico de Conocimiento en INGENIERÍA INDUSTRIAL Y 
AFINES. 

e Título profesional en disciplina académica del Núcleo 
Básico de Conocimiento INGENIERÍA ADMINISTRATIVA Y 
AFINES. 


Tarjeta profesional en los casos contemplados por la Ley. 


ROL: SOPORTE LEGAL Y PARA LA CONTRATACIÓN 
e Título profesional en disciplina académica del Núcleo 
Básico de Conocimiento DERECHO Y AFINES. 


Tarjeta profesional en los casos contemplados por la Ley. 


ALTERNATIVA 

FORMACIÓN ACADÉMICA EXPERIENCIA 

Título profesional en una de las disciplinas académicas 

mencionadas en los requisitos generales de este empleo, área | Seis (6) meses de experiencia 
y rol funcional. profesional relacionada. 


Título de posgrado en la modalidad de especialización en áreas 
relacionadas con las funciones del cargo. 


Tarjeta profesional en los casos contemplados por la Ley. 
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I. IDENTIFICACIÓN DEL EMPLEO 


Nivel: Nacional y/o Regional 

Denominación del Empleo: Profesional Universitario 

Código: 2044 Grado: 11 
Número de Cargos: 208 (Planta Global) 

Dependencia: Donde se ubique el Cargo 

Cargo del Jefe Inmediato Quien ejerza la supervisión directa 


Il. ÁREA FUNCIONAL 


Dirección del Sistema Nacional de Bienestar Familiar- Subdirección 


de Articulación Nacional del SNBF 


III. PROPÓSITO PRINCIPAL 


Adelantar acciones en desarrollo de los planes, programas, proyectos y procedimientos de la 
Subdirección de Articulación Nacional del SNBF, teniendo en cuenta los lineamientos técnicos, con el 
fin de contribuir al logro de los propósitos y cumplimiento de la misión institucional. 


IV. DESCRIPCIÓN DE LAS FUNCIONES ESENCIALES 


1. Apoyar el desarrollo de estrategias y mecanismos de coordinación y articulación a nivel nacional 
de acuerdo con políticas y criterios establecidos. 

2. Apoyar la ejecución de los planes y estrategias relacionadas con la operación del Sistema Nacional 
de Bienestar Familiar, en el nivel nacional, de acuerdo con los lineamientos establecidos. 

3. Apoyar la operatividad de la Secretaría Técnica del Comité Ejecutivo del Sistema Nacional de 
Bienestar Familiar, según procedimientos establecidos. 

4. Participar en la operación del Sistema Único de Información de Niñez y Adolescencia —SUIN, de 
acuerdo con los lineamientos establecidos. 

5. Apoyar el desarrollo de los componentes establecidos en el manual operativo del SNBF, en el 
nivel nacional, de acuerdo con los criterios definidos. 

6. Apoyar el desarrollo de los planes y programas del área, de acuerdo con los requerimientos y 
políticas institucionales. 

7. Participar en el seguimiento técnico a planes, programas, proyectos, según procedimientos 
establecidos y teniendo en cuenta la normatividad vigente y los lineamientos del área. 

8. Proyectar los documentos y presentaciones que requiera el jefe inmediato, respecto a los temas 
de competencia de la Subdirección, en los términos de calidad y oportunidad requeridos. 

9. Gestionar los trámites administrativos del área que le sean asignados, teniendo en cuenta los 
procesos establecidos. 

10. Llevar a cabo las actividades propias del área y de su perfil profesional, bajo su responsabilidad, 
teniendo en cuenta requerimientos, plazos, lineamientos, procedimientos y normas vigentes. 

11. Las demás funciones que sean asignadas por la autoridad competente y que tengan relación 
directa con la naturaleza del cargo y el área de desempeño. 
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V. CONOCIMIENTOS BÁSICOS O ESENCIALES 


Políticas públicas 

Normatividad de infancia y adolescencia 
Seguridad alimentaria y nutricional 

Sistema Nacional de Bienestar Familiar 
Prestación del servicio público de bienestar familiar 
Restablecimiento de derecho 

Adopciones 

Servicio y atención al ciudadano 
Conocimiento básico del Estado e Institucional 
Elementos de la comunicación 

Sistema Integrado de Gestión 

Manejo de herramientas ofimáticas 


VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES 


COMUNES POR NIVEL JERÁRQUICO 
Orientación a Resultados Aprendizaje continuo 
Orientación al Usuario y al Ciudadano Experticia profesional 
Transparencia Trabajo en equipo y colaboración 
Compromiso con la organización Creatividad e innovación 


VII. REQUISITOS DE FORMACIÓN ACADÉMICA Y 


EXPERIENCIA 


GENERALES 
FORMACIÓN ACADÉMICA EXPERIENCIA 


Título profesional en una de las siguientes disciplinas | Treinta (30) meses de experiencia 
académicas: profesional relacionada. 


e Título profesional en disciplina académica del Núcleo 
Básico de Conocimiento ADMINISTRACIÓN. 

e Título profesional en disciplina académica del Núcleo 
Básico de Conocimiento de CONTADURÍA PÚBLICA. 

e Título profesional en disciplina académica del Núcleo 
Básico de Conocimiento ECONOMÍA. 

e Título profesional en disciplina académica del Núcleo 
Básico de Conocimiento DERECHO Y AFINES. 

e Título profesional en disciplinas académica del Núcleo 
Básico de Conocimiento CIENCIA POLÍTICA, RELACIONES 
INTERNACIONALES. 
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e Título profesional en disciplina académica del Núcleo 
Básico de Conocimiento en INGENIERÍA INDUSTRIAL Y 
AFINES. 

e Título profesional en disciplina académica del Núcleo 
Básico de Conocimiento PSICOLOGÍA. 

e Título profesional en disciplina académica del Núcleo 
Básico de Conocimiento SOCIOLOGÍA, TRABAJO SOCIAL Y 
AFINES. 

e Título profesional en disciplina académica del Núcleo 
Básico del Conocimiento ANTROPOLOGÍA, ARTES 
LIBERALES. 

e Título profesional en disciplina académica del Núcleo 
Básico de Conocimiento NUTRICIÓN Y DIETÉTICA. 

e Título profesional en disciplina académica del Núcleo 
Básico de Conocimiento EDUCACIÓN. 


Tarjeta profesional en los casos contemplados por la Ley. 


ALTERNATIVA 


FORMACIÓN ACADÉMICA EXPERIENCIA 


Título profesional en una de las disciplinas académicas | Seis (6) meses de experiencia 
mencionadas en los requisitos generales de este empleo y área | profesional relacionada. 
funcional. 


Título de posgrado en la modalidad de especialización en áreas 
relacionadas con las funciones del cargo. 


Tarjeta profesional en los casos contemplados por la Ley. 
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I. IDENTIFICACIÓN DEL EMPLEO 


Nivel: Nacional y/o Regional 

Denominación del Empleo: Profesional Universitario 

Código: 2044 Grado: 11 
Número de Cargos: 208 (Planta Global) 

Dependencia: Donde se ubique el Cargo 

Cargo del Jefe Inmediato Quien ejerza la supervisión directa 


II. ÁREA FUNCIONAL 
Dirección del Sistema Nacional de Bienestar Familiar— 


Subdirección de Articulación Territorial del SNBF 
Ill. PROPÓSITO PRINCIPAL 


Adelantar acciones en desarrollo de los planes, programas, proyectos y procedimientos de la 
Subdirección de Articulación Territorial del SNBF, teniendo en cuenta los lineamientos técnicos, con el 
fin de contribuir al logro de los propósitos y cumplimiento de la misión institucional. 


IV. DESCRIPCIÓN DE LAS FUNCIONES ESENCIALES 


1. Brindar apoyo a los agentes e instancias del Sistema Nacional de Bienestar Familiar en el ámbito 
territorial, para el fortalecimiento de su operación, de acuerdo con los requerimientos y políticas 
institucionales. 

2. Apoyar la operación de las mesas departamentales, distritales y municipales de infancia, 
adolescencia y familia, siguiendo lineamientos técnicos y necesidades del servicio. 

3. Apoyar el desarrollo de estrategias en el ámbito territorial para el fortalecimiento de la 
participación, el control social y la rendición de cuentas en relación con las políticas públicas de 
infancia, adolescencia y familias, de acuerdo con las políticas institucionales. 

4. Apoyar alos entes territoriales en la gestión y financiación de proyectos para la atención de niños, 
niñas, adolescentes y sus familias. 

5. Participar en el monitoreo de la gestión de los Consejos de Política Social y de las mesas de 
infancia y adolescencia y los informes requeridos, de acuerdo con los procedimientos 
establecidos y de manera oportuna. 

6. Apoyar el desarrollo de los planes y programas del área, de acuerdo con los requerimientos y 
políticas institucionales. 

7. Participar en el seguimiento técnico a planes, programas, proyectos, según procedimientos 
establecidos y teniendo en cuenta la normatividad vigente y los lineamientos del área. 

8. Proyectar los documentos y presentaciones que requiera el jefe inmediato, respecto a los temas 
de competencia de la Subdirección, en los términos de calidad y oportunidad requeridos. 

9. Gestionar los trámites administrativos del área que le sean asignados, teniendo en cuenta los 
procesos establecidos. 

10. Llevar a cabo las actividades propias del área y de su perfil profesional, bajo su responsabilidad, 
teniendo en cuenta requerimientos, plazos, lineamientos, procedimientos y normas vigentes. 
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11. Las demás funciones que sean asignadas por la autoridad competente y que tengan relación 
directa con la naturaleza del cargo y el área de desempeño. 


V. CONOCIMIENTOS BÁSICOS O ESENCIALES 


Políticas públicas 

Normatividad de infancia y adolescencia 
Seguridad alimentaria y nutricional 

Sistema Nacional de Bienestar Familiar 
Prestación del servicio público de bienestar familiar 
Restablecimiento de derecho 

Adopciones 

Servicio y atención al ciudadano 
Conocimiento básico del Estado e Institucional 
Elementos de la comunicación 

Sistema Integrado de Gestión 

Manejo de herramientas ofimáticas 


VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES 


COMUNES POR NIVEL JERÁRQUICO 
Orientación a Resultados Aprendizaje continuo 
Orientación al Usuario y al Ciudadano Experticia profesional 
Transparencia Trabajo en equipo y colaboración 
Compromiso con la organización Creatividad e innovación 


VII. REQUISITOS DE FORMACIÓN ACADÉMICA Y 


EXPERIENCIA 


GENERALES 
FORMACIÓN ACADÉMICA EXPERIENCIA 


Título profesional en una de las siguientes disciplinas | Treinta (30) meses de experiencia 
académicas: profesional relacionada. 


e Título profesional en disciplina académica del Núcleo 
Básico de Conocimiento ADMINISTRACIÓN. 

e Título profesional en disciplina académica del Núcleo 
Básico de Conocimiento de CONTADURÍA PÚBLICA. 

e Título profesional en disciplina académica del Núcleo 
Básico de Conocimiento ECONOMÍA. 

e Título profesional en disciplina académica del Núcleo 
Básico de Conocimiento DERECHO Y AFINES. 
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e Título profesional en disciplinas académica del Núcleo 
Básico de Conocimiento CIENCIA POLÍTICA, RELACIONES 
INTERNACIONALES. 

e Título profesional en disciplina académica del Núcleo 
Básico de Conocimiento en INGENIERÍA INDUSTRIAL Y 
AFINES. 

e Título profesional en disciplina académica del Núcleo 
Básico de Conocimiento PSICOLOGÍA. 

e Título profesional en disciplina académica del Núcleo 
Básico de Conocimiento SOCIOLOGÍA, TRABAJO SOCIAL Y 
AFINES. 

e Título profesional en disciplina académica del Núcleo 
Básico del Conocimiento ANTROPOLOGÍA, ARTES 
LIBERALES. 

e Título profesional en disciplina académica del Núcleo 
Básico de Conocimiento NUTRICIÓN Y DIETÉTICA. 

e Título profesional en disciplina académica del Núcleo 
Básico de Conocimiento EDUCACIÓN. 


Tarjeta profesional en los casos contemplados por la Ley. 


ALTERNATIVA 


FORMACIÓN ACADÉMICA EXPERIENCIA 


Título profesional en una de las disciplinas académicas | Seis (6) meses de experiencia 
mencionadas en los requisitos generales de este empleo y área | profesional relacionada. 
funcional. 


Título de posgrado en la modalidad de especialización en áreas 
relacionadas con las funciones del cargo. 


Tarjeta profesional en los casos contemplados por la Ley. 
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I. IDENTIFICACIÓN DEL EMPLEO 


Nivel: Nacional y/o Regional 

Denominación del Empleo: Profesional Universitario 

Código: 2044 Grado: 11 
Número de Cargos: 208 (Planta Global) 

Dependencia: Donde se ubique el Cargo 

Cargo del Jefe Inmediato Quien ejerza la supervisión directa 


II. ÁREA FUNCIONAL 


Dirección de Primera Infancia 


III. PROPÓSITO PRINCIPAL 


Prestar asistencia técnica y profesional en desarrollo en los planes, programas, proyectos y 
procedimientos que desarrolla la Dirección de Primera Infancia, teniendo en cuenta lineamientos 
técnicos y normatividad aplicable, con el fin de contribuir al logro de los propósitos y cumplimiento de 
la misión institucional. 


IV. DESCRIPCIÓN DE LAS FUNCIONES ESENCIALES 


1. Apoyar la implementación de políticas, planes, programas y proyectos relativos a la primera 
infancia en el Instituto, de acuerdo con los lineamientos establecidos. 

2. Participar en el seguimiento técnico a planes, programas, proyectos, según procedimientos 
establecidos y teniendo en cuenta la normatividad vigente y los lineamientos del área. 

3. Consolidar estadísticas e información de la dependencia, atendiendo lineamientos del área. 

4. Proyectar los documentos y presentaciones que requiera el jefe inmediato, respecto a los temas 
de competencia de la Dirección de Primera Infancia, en los términos de calidad y oportunidad 
requeridos. 

5. Gestionar los trámites administrativos del área que le sean asignados, teniendo en cuenta los 
procesos establecidos. 

6. Llevar a cabo las actividades propias del área y de su perfil profesional, bajo su responsabilidad, 
teniendo en cuenta requerimientos, plazos, lineamientos, procedimientos y normas vigentes. 

7. Las demás funciones que sean asignadas por la autoridad competente y que tengan relación 
directa con la naturaleza del cargo y el área de desempeño. 


ROL: SOPORTE FINANCIERO 

1. Elaborar los informes y estudios que le sean solicitados, respecto a los temas de su competencia, 
en los términos de calidad y oportunidad requeridos. 

2. Adelantar el manejo del presupuesto de los planes, programas y proyectos asignados que sean 
responsabilidad de la dependencia, teniendo en cuenta los procedimientos establecidos. 

3. Estimar los costos involucrados en el desarrollo de los planes, programas y proyectos que sean 
responsabilidad de la dependencia, siguiendo lineamientos institucionales. 

4. Gestionar los recursos para las necesidades de contratación de la dependencia teniendo en 
cuenta las fuentes internas y externas disponibles y las prioridades institucionales. 
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5. Participar en la consolidación y programación del Programa Anual de Caja - PAC de los recursos a 
cargo de la dependencia, de acuerdo a los procedimientos establecidos. 

6. Apoyar la realización de la programación y seguimiento de la asignación de los recursos 
financieros de los planes, programas y proyectos de la dependencia, de acuerdo con los 
parámetros establecidos. 

7. Participar en la elaboración de reportes de ejecución presupuestal según requerimientos, en los 
medios establecidos. 

8. Mantener actualizada la información de los planes, programas y proyectos y demás actividades 
profesionales bajo su responsabilidad en los medios establecidos. 

9. Gestionar las actividades propias del área y de su perfil profesional, bajo su responsabilidad, 
teniendo en cuenta requerimientos, plazos, lineamientos, procedimientos y normas vigentes. 

10. Las demás funciones que sean asignadas por la autoridad competente y que tengan relación 
directa con la naturaleza del cargo y el área de desempeño. 


ROL: SOPORTE LEGAL Y PARA LA CONTRATACIÓN 

1. Apoyar el desarrollo de los planes, programas y proyectos de la dependencia, teniendo en cuenta 
lineamientos, normatividad y criterios previamente establecidos. 

2. Participar en el seguimiento técnico a planes, programas, proyectos de la dependencia, según 
procedimientos establecidos y teniendo en cuenta la normatividad vigente y los lineamientos del 
área. 

3. Participar en la elaboración de informes y documentos relacionados con sus temas de su 
responsabilidad teniendo en cuenta información de referencia y políticas institucionales. 

4. Proyectar respuestas a las solicitudes de ciudadanos, derechos de petición y tutelas formuladas 
a la dependencia, en los tiempos establecidos y conforme a los lineamientos de las áreas 
competentes. 

5. Elaborar proyectos de actos administrativos relacionados con la gestión de dependencia, 
teniendo en cuenta asignación y marco legal pertinente. 

6. Gestionar la contratación que requiera la dependencia, de acuerdo a los lineamientos 
establecidos. 

7. Realizar estudios previos de los procesos de contratación que sean responsabilidad de la 
dependencia, teniendo en cuenta criterios técnicos y normativos. 

8. Elaborar las actas de liquidación de los contratos y/o convenios que sean responsabilidad de la 
dependencia, teniendo en cuenta los reportes de cumplimiento suministrados por los respectivos 
supervisores. 

9. Gestionar las actividades propias del área y de su perfil profesional, bajo su responsabilidad, 
teniendo en cuenta requerimientos, plazos, lineamientos, procedimientos y normas vigentes. 

10. Las demás funciones que sean asignadas por la autoridad competente y que tengan relación 
directa con la naturaleza del cargo y el área de desempeño. 


V. CONOCIMIENTOS BÁSICOS O ESENCIALES 


e Políticas públicas 
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Normatividad de infancia y adolescencia 
Seguridad alimentaria y nutricional 

Sistema Nacional de Bienestar Familiar 
Prestación del servicio público de bienestar familiar 
Restablecimiento de derecho 

Adopciones 

Servicio y atención al ciudadano 
Conocimiento básico del Estado e Institucional 
Elementos de la comunicación 

Sistema Integrado de Gestión 

Manejo de herramientas ofimáticas 


OMP N OMPORTAĄA N 


COMUNES 
Orientación a Resultados 
Orientación al Usuario y al Ciudadano 
Transparencia 
Compromiso con la organización 


POR NIVEL JERÁRQUICO 
Aprendizaje continuo 
Experticia profesional 
Trabajo en equipo y colaboración 
Creatividad e innovación 


REQ S D O); 4 OU 


» » A 


GENERALES 


FORMACIÓN ACADÉMICA 


Título profesional en una de las siguientes disciplinas 
académicas: 


Título profesional en disciplina académica del Núcleo 
Básico de Conocimiento ADMINISTRACIÓN. 

Título profesional en disciplina académica del Núcleo 
Básico de Conocimiento de CONTADURÍA PÚBLICA. 

Título profesional en disciplina académica del Núcleo 
Básico de Conocimiento ECONOMÍA. 

Título profesional en disciplina académica del Núcleo 
Básico de Conocimiento DERECHO Y AFINES. 

Título profesional en disciplinas académica del Núcleo 
Básico de Conocimiento CIENCIA POLÍTICA, RELACIONES 
INTERNACIONALES. 

Título profesional en disciplina académica del Núcleo 
Básico de Conocimiento en INGENIERÍA INDUSTRIAL Y 
AFINES. 


EXPERIENCIA 


Treinta (30) meses de experiencia 
profesional relacionada. 
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Título profesional en disciplina académica del Núcleo 
Básico de Conocimiento PSICOLOGÍA. 

Título profesional en disciplina académica del Núcleo 
Básico de Conocimiento SOCIOLOGÍA, TRABAJO SOCIAL Y 
AFINES. 

Título profesional en disciplina académica del Núcleo 
Básico del Conocimiento ANTROPOLOGÍA, ARTES 
LIBERALES. 

Título profesional en disciplina académica del Núcleo 
Básico de Conocimiento NUTRICIÓN Y DIETÉTICA. 

Título profesional en disciplina académica del Núcleo 
Básico de Conocimiento EDUCACIÓN. 


Tarjeta profesional en los casos contemplados por la Ley. 


ROL: SOPORTE FINANCIERO 


Título profesional en disciplina académica del Núcleo 
Básico de Conocimiento ADMINISTRACIÓN. 

Título profesional en disciplina académica del Núcleo 
Básico de Conocimiento de CONTADURÍA PÚBLICA. 
Título profesional en disciplina académica del Núcleo 
Básico de Conocimiento ECONOMÍA. 

Título profesional en disciplina académica del Núcleo 
Básico de Conocimiento en INGENIERÍA INDUSTRIAL Y 
AFINES. 

Título profesional en disciplina académica del Núcleo 
Básico de Conocimiento INGENIERÍA ADMINISTRATIVA Y 
AFINES. 


Tarjeta profesional en los casos contemplados por la Ley. 


ROL: SOPORTE LEGAL Y PARA LA CONTRATACIÓN 


Título profesional en disciplina académica del Núcleo 
Básico de Conocimiento DERECHO Y AFINES. 


Tarjeta profesional en los casos contemplados por la Ley. 
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ALTERNATIVA 


FORMACIÓN ACADÉMICA EXPERIENCIA 
Título profesional en una de las disciplinas académicas 
mencionadas en los requisitos generales de este empleo, área | Seis (6) meses de experiencia 
y rol funcional. profesional relacionada. 


Título de posgrado en la modalidad de especialización en áreas 
relacionadas con las funciones del cargo. 


Tarjeta profesional en los casos contemplados por la Ley. 
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I. IDENTIFICACIÓN DEL EMPLEO 


Nivel: Nacional y/o Regional 

Denominación del Empleo: Profesional Universitario 

Código: 2044 Grado: 11 
Número de Cargos: 208 (Planta Global) 

Dependencia: Donde se ubique el Cargo 

Cargo del Jefe Inmediato Quien ejerza la supervisión directa 


Il. ÁREA FUNCIONAL 


Dirección de Primera Infancia - Subdirección de Gestión Técnica para 
la Atención a la Primera Infancia 


III. PROPÓSITO PRINCIPAL 


Adelantar acciones en desarrollo de los planes, programas, proyectos y procedimientos de la 
Subdirección de Gestión Técnica para la Atención a la Primera Infancia, teniendo en cuenta las normas 
vigentes, los lineamientos técnicos y los requerimientos del servicio, con el fin de contribuir al logro 
de los propósitos institucionales. 


IV. DESCRIPCIÓN DE LAS FUNCIONES ESENCIALES 


1. Apoyar la construcción de los lineamientos técnico-administrativos y la metodología que se 
deben seguir a nivel nacional y regional para atender integralmente a la primera infancia y 
determinar los programas y proyectos pertinentes en articulación con la Comisión Intersectorial 
y las entidades territoriales, de acuerdo con las necesidades y lineamientos establecidos. 

2. Apoyar los procesos de formación y cualificación de agentes educativos y madres comunitarias, 
de acuerdo con los lineamientos establecidos. 

3. Participar en la orientación, asistencia técnica o divulgación mediante encuentros presenciales 
en las regionales de acuerdo con plan establecido. 

4. Apoyar el desarrollo de los planes y programas del área, de acuerdo con los requerimientos y 
políticas institucionales. 

5. Participar en el seguimiento técnico a planes, programas, proyectos, según procedimientos 
establecidos y teniendo en cuenta la normatividad vigente y los lineamientos del área. 

6. Proyectar los documentos y presentaciones que requiera el jefe inmediato, respecto a los temas 
de competencia de la Subdirección, en los términos de calidad y oportunidad requeridos. 

7. Gestionar los trámites administrativos del área que le sean asignados, teniendo en cuenta los 
procesos establecidos. 

8. Llevar a cabo las actividades propias del área y de su perfil profesional, bajo su responsabilidad, 
teniendo en cuenta requerimientos, plazos, lineamientos, procedimientos y normas vigentes. 

9. Las demás funciones que sean asignadas por la autoridad competente y que tengan relación 
directa con la naturaleza del cargo y el área de desempeño. 


V. CONOCIMIENTOS BÁSICOS O ESENCIALES 


e Políticas públicas 
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Normatividad de infancia y adolescencia 
Seguridad alimentaria y nutricional 
Sistema Nacional de Bienestar Familiar 
Prestación del servicio público de bienestar familiar 
Restablecimiento de derecho 
Adopciones 
Servicio y atención al ciudadano 
Conocimiento básico del Estado e Institucional 
Elementos de la comunicación 
Sistema Integrado de Gestión 
Manejo de herramientas ofimáticas 

O P A O PORIA 4 

COMUNES POR NIVEL JERÁRQUICO 

Orientación a Resultados Aprendizaje continuo 
Orientación al Usuario y al Ciudadano Experticia profesional 
Transparencia Trabajo en equipo y colaboración 
Compromiso con la organización Creatividad e innovación 


VII. REQUISITOS DE FORMACIÓN ACADÉMICA Y 


EXPERIENCIA 


GENERALES 
FORMACIÓN ACADÉMICA EXPERIENCIA 


Título profesional en una de las siguientes disciplinas | Treinta (30) meses de experiencia 
académicas: profesional relacionada. 


e Título profesional en disciplina académica del Núcleo 
Básico de Conocimiento ADMINISTRACIÓN. 

e Título profesional en disciplina académica del Núcleo 
Básico de Conocimiento de CONTADURÍA PÚBLICA. 

e Título profesional en disciplina académica del Núcleo 
Básico de Conocimiento ECONOMÍA. 

e Título profesional en disciplina académica del Núcleo 
Básico de Conocimiento DERECHO Y AFINES. 

e Título profesional en disciplinas académica del Núcleo 
Básico de Conocimiento CIENCIA POLÍTICA, RELACIONES 
INTERNACIONALES. 

e Título profesional en disciplina académica del Núcleo 
Básico de Conocimiento en INGENIERÍA INDUSTRIAL Y 
AFINES. 
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e Título profesional en disciplina académica del Núcleo 
Básico de Conocimiento PSICOLOGÍA. 

e Título profesional en disciplina académica del Núcleo 
Básico de Conocimiento SOCIOLOGÍA, TRABAJO SOCIAL Y 
AFINES. 

e Título profesional en disciplina académica del Núcleo 
Básico del Conocimiento ANTROPOLOGÍA, ARTES 
LIBERALES. 

e Título profesional en disciplina académica del Núcleo 
Básico de Conocimiento NUTRICIÓN Y DIETÉTICA. 

e Título profesional en disciplina académica del Núcleo 
Básico de Conocimiento EDUCACIÓN. 


Tarjeta profesional en los casos contemplados por la Ley. 


ALTERNATIVA 


FORMACIÓN ACADÉMICA EXPERIENCIA 


Título profesional en una de las disciplinas académicas | Seis (6) meses de experiencia 
mencionadas en los requisitos generales de este empleo y área | profesional relacionada. 
funcional. 


Título de posgrado en la modalidad de especialización en áreas 
relacionadas con las funciones del cargo. 


Tarjeta profesional en los casos contemplados por la Ley. 
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I. IDENTIFICACIÓN DEL EMPLEO 


Nivel: Nacional y/o Regional 

Denominación del Empleo: Profesional Universitario 

Código: 2044 Grado: 11 
Número de Cargos: 208 (Planta Global) 

Dependencia: Donde se ubique el Cargo 

Cargo del Jefe Inmediato Quien ejerza la supervisión directa 


Il. ÁREA FUNCIONAL 


Dirección de Primera Infancia - Subdirección de Operación de la 
Atención a la Primera Infancia 


III. PROPÓSITO PRINCIPAL 


Adelantar acciones en desarrollo de los planes, programas, proyectos y procedimientos de la 
Subdirección de Operación de la Atención a la Primera Infancia, teniendo en cuenta las normas 
vigentes, los lineamientos técnicos y los requerimientos del servicio, con el fin de contribuir al logro 
de los propósitos institucionales. 


IV. DESCRIPCIÓN DE LAS FUNCIONES ESENCIALES 


1. Apoyar las acciones para garantizar el acceso y permanencia de niños y niñas de primera infancia, 
madres gestantes y mujeres en periodo de lactancia a las diferentes modalidades de atención, de 
acuerdo con los lineamientos técnicos y de operación. 

2. Participar en la implementación, ejecución y control del sistema de focalización en la atención a 
la primera infancia, de acuerdo a los ejercicios de evaluación de la Entidad. 

3. Aplicar las estrategias y acciones requeridas, para la oferta institucional de Primera Infancia en el 
marco de la atención integral, en coordinación con las instancias y autoridades competentes, de 
acuerdo con los lineamientos de política establecidos. 

4. Apoyar el seguimiento a las Direcciones Regionales y Centros Zonales en lo relativo a la operación 
de los programas de primera infancia, de acuerdo con las necesidades y lineamientos 
establecidos. 

5. Participar en el seguimiento a las modalidades de atención de los niños y niñas, madres gestantes 
y madres en periodo de lactancia, de acuerdo con los lineamientos y procedimientos 
establecidos. 

6. Proyectar conceptos técnicos relacionados con la operación de los programas y servicios de 
atención primera infancia, conforme con los lineamientos técnicos y administrativos. 

7. Apoyar el desarrollo de los planes, programas y proyectos del área, de acuerdo con los 
requerimientos y políticas institucionales. 

8. Participar en el seguimiento técnico a planes, programas, proyectos, según procedimientos 
establecidos y teniendo en cuenta la normatividad vigente y los lineamientos del área. 

9. Proyectar los documentos y presentaciones que requiera el jefe inmediato, respecto a los temas 
de competencia de la Subdirección, en los términos de calidad y oportunidad requeridos. 


158 


RESOLUCIÓN No. 11500 DE 9 DE NOVIEMBRE DE 2017 
"Anexo Manual Específico de Funciones y Competencias Laborales para los Empleos de la Planta 
de Personal del Instituto Colombiano de Bienestar Familiar Cecilia de La Fuente de Lleras 


10. Gestionar los trámites administrativos del área que le sean asignados, teniendo en cuenta los 
11. Llevar a cabo las actividades propias del área y de su perfil profesional, bajo su responsabilidad, 


12. Las demás funciones que sean asignadas por la autoridad competente y que tengan relación 


V. CONOCIMIENTOS BÁSICOS O ESENCIALES 


VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES 


procesos establecidos. 
teniendo en cuenta requerimientos, plazos, lineamientos, procedimientos y normas vigentes. 


directa con la naturaleza del cargo y el área de desempeño. 


Políticas públicas 

Normatividad de infancia y adolescencia 
Seguridad alimentaria y nutricional 

Sistema Nacional de Bienestar Familiar 
Prestación del servicio público de bienestar familiar 
Restablecimiento de derecho 

Adopciones 

Servicio y atención al ciudadano 
Conocimiento básico del Estado e Institucional 
Elementos de la comunicación 

Sistema Integrado de Gestión 

Manejo de herramientas ofimáticas 


COMUNES POR NIVEL JERÁRQUICO 


e Orientación a Resultados e Aprendizaje continuo 
e Orientación al Usuario y al Ciudadano e Experticia profesional 
e Transparencia e Trabajo en equipo y colaboración 
e Compromiso con la organización e Creatividad e innovación 
REQ DS D 0); å 0 4 AD A 
» » A 
GENERALES 
FORMACIÓN ACADÉMICA EXPERIENCIA 


Título profesional en una de las siguientes disciplinas | Treinta (30) meses de experiencia 
académicas: profesional relacionada. 


Título profesional en disciplina académica del Núcleo 
Básico de Conocimiento ADMINISTRACIÓN. 

Título profesional en disciplina académica del Núcleo 
Básico de Conocimiento de CONTADURÍA PÚBLICA. 
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e Título profesional en disciplina académica del Núcleo 
Básico de Conocimiento ECONOMÍA. 

e Título profesional en disciplina académica del Núcleo 
Básico de Conocimiento DERECHO Y AFINES. 

e Título profesional en disciplinas académica del Núcleo 
Básico de Conocimiento CIENCIA POLÍTICA, RELACIONES 
INTERNACIONALES. 

e Título profesional en disciplina académica del Núcleo 
Básico de Conocimiento en INGENIERÍA INDUSTRIAL Y 
AFINES. 

e Título profesional en disciplina académica del Núcleo 
Básico de Conocimiento PSICOLOGÍA. 

e Título profesional en disciplina académica del Núcleo 
Básico de Conocimiento SOCIOLOGÍA, TRABAJO SOCIAL Y 
AFINES. 

e Título profesional en disciplina académica del Núcleo 
Básico del Conocimiento ANTROPOLOGÍA, ARTES 
LIBERALES. 

e Título profesional en disciplina académica del Núcleo 
Básico de Conocimiento NUTRICIÓN Y DIETÉTICA. 


e Título profesional en disciplina académica del Núcleo 
Básico de Conocimiento EDUCACIÓN. 


Tarjeta profesional en los casos contemplados por la Ley. 


ALTERNATIVA 


FORMACIÓN ACADÉMICA EXPERIENCIA 


Título profesional en una de las disciplinas académicas | Seis (6) meses de experiencia 
mencionadas en los requisitos generales de este empleo y área | profesional relacionada. 
funcional. 


Título de posgrado en la modalidad de especialización en áreas 
relacionadas con las funciones del cargo. 


Tarjeta profesional en los casos contemplados por la Ley. 
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I. IDENTIFICACIÓN DEL EMPLEO 


Nivel: Nacional y/o Regional 

Denominación del Empleo: Profesional Universitario 

Código: 2044 Grado: 11 
Número de Cargos: 208 (Planta Global) 

Dependencia: Donde se ubique el Cargo 

Cargo del Jefe Inmediato Quien ejerza la supervisión directa 


II. ÁREA FUNCIONAL 


Dirección de Niñez y Adolescencia 


III. PROPÓSITO PRINCIPAL 


Prestar asistencia técnica y profesional en desarrollo en los planes, programas, proyectos y 
procedimientos que desarrolla la Dirección de Niñez y Adolescencia, teniendo en cuenta lineamientos 
técnicos y normatividad aplicable, con el fin de contribuir al logro de los propósitos y cumplimiento de 
la misión institucional. 


IV. DESCRIPCIÓN DE LAS FUNCIONES ESENCIALES 


1. Apoyar la implementación y seguimiento del modelo de focalización para la promoción de los 
derechos de niñas, niños y adolescentes y la prevención de su vulneración, de acuerdo con los 
procedimientos establecidos. 

2. Adelantar acciones para el cumplimiento de convenios y tratados internacionales relacionados 
con la promoción de los derechos de niñas, niños y adolescentes y la prevención de su 
vulneración, de acuerdo con los procedimientos establecidos. 

3. Apoyar el diseño de estrategias de participación significativa de niñas, niños y adolescentes para 
promover el ejercicio ciudadano de sus derechos, según políticas institucionales. 

4. Participar en el seguimiento técnico a planes, programas, proyectos, según procedimientos 
establecidos y teniendo en cuenta la normatividad vigente y los lineamientos del área. 

5. Consolidar estadísticas e información de la dependencia, atendiendo lineamientos del área. 

6. Proyectar los documentos y presentaciones que requiera el jefe inmediato, respecto a los temas 
de competencia de la Dirección de Niñez y Adolescencia, en los términos de calidad y oportunidad 
requeridos. 

7. Gestionar los trámites administrativos del área que le sean asignados, teniendo en cuenta los 
procesos establecidos. 

8. Llevar a cabo las actividades propias del área y de su perfil profesional, bajo su responsabilidad, 
teniendo en cuenta requerimientos, plazos, lineamientos, procedimientos y normas vigentes. 

9. Las demás funciones que sean asignadas por la autoridad competente y que tengan relación 
directa con la naturaleza del cargo y el área de desempeño. 
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ROL: SOPORTE FINANCIERO 


1. 


10. 


Elaborar los informes y estudios que le sean solicitados, respecto a los temas de su competencia, 
en los términos de calidad y oportunidad requeridos. 

Adelantar el manejo del presupuesto de los planes, programas y proyectos asignados que sean 
responsabilidad de la dependencia, teniendo en cuenta los procedimientos establecidos. 
Estimar los costos involucrados en el desarrollo de los planes, programas y proyectos que sean 
responsabilidad de la dependencia, siguiendo lineamientos institucionales. 

Gestionar los recursos para las necesidades de contratación de la dependencia teniendo en 
cuenta las fuentes internas y externas disponibles y las prioridades institucionales. 

Participar en la consolidación y programación del Programa Anual de Caja - PAC de los recursos a 
cargo de la dependencia, de acuerdo a los procedimientos establecidos. 

Apoyar la realización de la programación y seguimiento de la asignación de los recursos 
financieros de los planes, programas y proyectos de la dependencia, de acuerdo con los 
parámetros establecidos. 

Participar en la elaboración de reportes de ejecución presupuestal según requerimientos, en los 
medios establecidos. 

Mantener actualizada la información de los planes, programas y proyectos y demás actividades 
profesionales bajo su responsabilidad en los medios establecidos. 

Gestionar las actividades propias del área y de su perfil profesional, bajo su responsabilidad, 
teniendo en cuenta requerimientos, plazos, lineamientos, procedimientos y normas vigentes. 
Las demás funciones que sean asignadas por la autoridad competente y que tengan relación 
directa con la naturaleza del cargo y el área de desempeño. 


ROL: SOPORTE LEGAL Y PARA LA CONTRATACIÓN 


1. 


Apoyar el desarrollo de los planes, programas y proyectos de la dependencia, teniendo en cuenta 
lineamientos, normatividad y criterios previamente establecidos. 

Participar en el seguimiento técnico a planes, programas, proyectos de la dependencia, según 
procedimientos establecidos y teniendo en cuenta la normatividad vigente y los lineamientos del 
área. 

Participar en la elaboración de informes y documentos relacionados con sus temas de su 
responsabilidad teniendo en cuenta información de referencia y políticas institucionales. 
Proyectar respuestas a las solicitudes de ciudadanos, derechos de petición y tutelas formuladas 
a la dependencia, en los tiempos establecidos y conforme a los lineamientos de las áreas 
competentes. 

Elaborar proyectos de actos administrativos relacionados con la gestión de dependencia, 
teniendo en cuenta asignación y marco legal pertinente. 

Gestionar la contratación que requiera la dependencia, de acuerdo a los lineamientos 
establecidos. 

Realizar estudios previos de los procesos de contratación que sean responsabilidad de la 
dependencia, teniendo en cuenta criterios técnicos y normativos. 
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8. Elaborar las actas de liquidación de los contratos y/o convenios que sean responsabilidad de la 
dependencia, teniendo en cuenta los reportes de cumplimiento suministrados por los respectivos 
supervisores. 

9. Gestionar las actividades propias del área y de su perfil profesional, bajo su responsabilidad, 
teniendo en cuenta requerimientos, plazos, lineamientos, procedimientos y normas vigentes. 

10. Las demás funciones que sean asignadas por la autoridad competente y que tengan relación 
directa con la naturaleza del cargo y el área de desempeño. 


V. CONOCIMIENTOS BÁSICOS O ESENCIALES 


Políticas públicas 

Normatividad de infancia y adolescencia 
Seguridad alimentaria y nutricional 

Sistema Nacional de Bienestar Familiar 
Prestación del servicio público de bienestar familiar 
Restablecimiento de derecho 

Adopciones 

Servicio y atención al ciudadano 
Conocimiento básico del Estado e Institucional 
Elementos de la comunicación 

Sistema Integrado de Gestión 

Manejo de herramientas ofimáticas 


VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES 


COMUNES POR NIVEL JERÁRQUICO 
Orientación a Resultados Aprendizaje continuo 
Orientación al Usuario y al Ciudadano Experticia profesional 
Transparencia Trabajo en equipo y colaboración 
Compromiso con la organización Creatividad e innovación 


VII. REQUISITOS DE FORMACIÓN ACADÉMICA Y 


EXPERIENCIA 


GENERALES 
FORMACIÓN ACADÉMICA EXPERIENCIA 


Título profesional en una de las siguientes disciplinas | Treinta (30) meses de experiencia 
académicas: profesional relacionada. 


e Título profesional en disciplina académica del Núcleo 
Básico de Conocimiento ADMINISTRACIÓN. 

e Título profesional en disciplina académica del Núcleo 
Básico de Conocimiento de CONTADURÍA PÚBLICA. 
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e Título profesional en disciplina académica del Núcleo 
Básico de Conocimiento ECONOMÍA. 

e Título profesional en disciplina académica del Núcleo 
Básico de Conocimiento DERECHO Y AFINES. 

e Título profesional en disciplinas académica del Núcleo 
Básico de Conocimiento CIENCIA POLÍTICA, RELACIONES 
INTERNACIONALES. 

e Título profesional en disciplina académica del Núcleo 
Básico de Conocimiento en INGENIERÍA INDUSTRIAL Y 
AFINES. 

e Título profesional en disciplina académica del Núcleo 
Básico de Conocimiento PSICOLOGÍA. 

e Título profesional en disciplina académica del Núcleo 
Básico de Conocimiento SOCIOLOGÍA, TRABAJO SOCIAL Y 
AFINES. 

e Título profesional en disciplina académica del Núcleo 
Básico del Conocimiento ANTROPOLOGÍA, ARTES 
LIBERALES. 

e Título profesional en disciplina académica del Núcleo 
Básico de Conocimiento NUTRICIÓN Y DIETÉTICA. 

e Título profesional en disciplina académica del Núcleo 
Básico de Conocimiento EDUCACIÓN. 


Tarjeta profesional en los casos contemplados por la Ley. 


ROL: SOPORTE FINANCIERO 

e Título profesional en disciplina académica del Núcleo 
Básico de Conocimiento ADMINISTRACIÓN. 

e Título profesional en disciplina académica del Núcleo 
Básico de Conocimiento de CONTADURÍA PÚBLICA. 

e Título profesional en disciplina académica del Núcleo 
Básico de Conocimiento ECONOMÍA. 

e Título profesional en disciplina académica del Núcleo 
Básico de Conocimiento en INGENIERÍA INDUSTRIAL Y 
AFINES. 

e Título profesional en disciplina académica del Núcleo 
Básico de Conocimiento INGENIERÍA ADMINISTRATIVA Y 
AFINES. 


Tarjeta profesional en los casos contemplados por la Ley. 
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ROL: SOPORTE LEGAL Y PARA LA CONTRATACIÓN 


e Título profesional en disciplina académica del Núcleo 
Básico de Conocimiento DERECHO Y AFINES. 


Tarjeta profesional en los casos contemplados por la Ley. 


ALTERNATIVA 


FORMACIÓN ACADÉMICA EXPERIENCIA 


Título profesional en una de las disciplinas académicas | Seis (6) 
mencionadas en los requisitos generales de este empleo, área 
y rol funcional. 


meses de experiencia 
profesional relacionada. 


Título de posgrado en la modalidad de especialización en áreas 
relacionadas con las funciones del cargo. 


Tarjeta profesional en los casos contemplados por la Ley. 
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I. IDENTIFICACIÓN DEL EMPLEO 


Nivel: Nacional y/o Regional 

Denominación del Empleo: Profesional Universitario 

Código: 2044 Grado: 11 
Número de Cargos: 208 (Planta Global) 

Dependencia: Donde se ubique el Cargo 

Cargo del Jefe Inmediato Quien ejerza la supervisión directa 


Il. ÁREA FUNCIONAL 


Dirección de Niñez y Adolescencia - Subdirección de Gestión Técnica 


para la Atención a la Niñez y a la Adolescencia 


III. PROPÓSITO PRINCIPAL 


Adelantar acciones en desarrollo de los planes, programas, proyectos y procedimientos de la 
Subdirección de Gestión Técnica para la Atención a la Niñez y a la Adolescencia, teniendo en cuenta 
las normas vigentes, los lineamientos técnicos y los requerimientos del servicio, con el fin de contribuir 
al logro de los propósitos y cumplimiento de la misión institucional. 


IV. DESCRIPCIÓN DE LAS FUNCIONES ESENCIALES 


1. Participar en la aplicación de metodologías de identificación de problemáticas de la niñez y la 
adolescencia en las diferentes regiones del país, con miras a la detección de sus necesidades, 
según procedimientos establecidos. 

2. Apoyar la implementación de lineamientos técnicos y rutas de atención de niños, niñas y 
adolescente, de acuerdo con las necesidades y lineamientos establecidos. 

3. Participar en los procesos de formación de los agentes educativos en los programas de niñez y 
adolescencia, de acuerdo con los lineamientos establecidos. 

4. Apoyar el desarrollo de los planes, programas y proyectos del área, de acuerdo con los 
requerimientos y políticas institucionales. 

5. Participar en el seguimiento técnico a planes, programas, proyectos, según procedimientos 
establecidos y teniendo en cuenta la normatividad vigente y los lineamientos del área. 

6. Proyectar los documentos y presentaciones que requiera el jefe inmediato, respecto a los temas 
de competencia de la Subdirección, en los términos de calidad y oportunidad requeridos. 

7. Gestionar los trámites administrativos del área que le sean asignados, teniendo en cuenta los 
procesos establecidos. 

8. Llevar a cabo las actividades propias del área y de su perfil profesional, bajo su responsabilidad, 
teniendo en cuenta requerimientos, plazos, lineamientos, procedimientos y normas vigentes. 

9. Las demás funciones que sean asignadas por la autoridad competente y que tengan relación 
directa con la naturaleza del cargo y el área de desempeño. 
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V. CONOCIMIENTOS BÁSICOS O ESENCIALES 


Políticas públicas 

Normatividad de infancia y adolescencia 
Seguridad alimentaria y nutricional 

Sistema Nacional de Bienestar Familiar 
Prestación del servicio público de bienestar familiar 
Restablecimiento de derecho 

Adopciones 

Servicio y atención al ciudadano 
Conocimiento básico del Estado e Institucional 
Elementos de la comunicación 

Sistema Integrado de Gestión 

Manejo de herramientas ofimáticas 


VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES 
COMUNES POR NIVEL JERÁRQUICO 
Orientación a Resultados Aprendizaje continuo 
Orientación al Usuario y al Ciudadano Experticia profesional 
Transparencia Trabajo en equipo y colaboración 
Compromiso con la organización Creatividad e innovación 


VII. REQUISITOS DE FORMACIÓN ACADÉMICA Y 


EXPERIENCIA 


GENERALES 


FORMACIÓN ACADÉMICA EXPERIENCIA 


Título profesional en una de las siguientes disciplinas | Treinta (30) meses de experiencia 
académicas: profesional relacionada. 


e Título profesional en disciplina académica del Núcleo 
Básico de Conocimiento ADMINISTRACIÓN. 

e Título profesional en disciplina académica del Núcleo 
Básico de Conocimiento de CONTADURÍA PÚBLICA. 

e Título profesional en disciplina académica del Núcleo 
Básico de Conocimiento ECONOMÍA. 

e Título profesional en disciplina académica del Núcleo 
Básico de Conocimiento DERECHO Y AFINES. 

e Título profesional en disciplinas académica del Núcleo 
Básico de Conocimiento CIENCIA POLÍTICA, RELACIONES 
INTERNACIONALES. 
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e Título profesional en disciplina académica del Núcleo 
Básico de Conocimiento en INGENIERÍA INDUSTRIAL Y 
AFINES. 

e Título profesional en disciplina académica del Núcleo 
Básico de Conocimiento PSICOLOGÍA. 

e Título profesional en disciplina académica del Núcleo 
Básico de Conocimiento SOCIOLOGÍA, TRABAJO SOCIAL Y 
AFINES. 

e Título profesional en disciplina académica del Núcleo 
Básico del Conocimiento ANTROPOLOGÍA, ARTES 
LIBERALES. 

e Título profesional en disciplina académica del Núcleo 
Básico de Conocimiento NUTRICIÓN Y DIETÉTICA. 

e Título profesional en disciplina académica del Núcleo 
Básico de Conocimiento EDUCACIÓN. 


Tarjeta profesional en los casos contemplados por la Ley. 


ALTERNATIVA 


FORMACIÓN ACADÉMICA EXPERIENCIA 


Título profesional en una de las disciplinas académicas | Seis (6) meses de experiencia 
mencionadas en los requisitos generales de este empleo y área | profesional relacionada. 
funcional. 


Título de posgrado en la modalidad de especialización en áreas 
relacionadas con las funciones del cargo. 


Tarjeta profesional en los casos contemplados por la Ley. 
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I. IDENTIFICACIÓN DEL EMPLEO 


Nivel: Nacional y/o Regional 

Denominación del Empleo: Profesional Universitario 

Código: 2044 Grado: 11 
Número de Cargos: 208 (Planta Global) 

Dependencia: Donde se ubique el Cargo 

Cargo del Jefe Inmediato Quien ejerza la supervisión directa 


Il. ÁREA FUNCIONAL 


Dirección de Niñez y Adolescencia - Subdirección de Operación de la 


Atención a la Niñez y a la Adolescencia 


III. PROPÓSITO PRINCIPAL 


Adelantar acciones en desarrollo de los planes, programas, proyectos y procedimientos de la 
Subdirección de Operación de la Atención a la Niñez y a la Adolescencia, teniendo en cuenta las normas 
vigentes, los lineamientos técnicos y los requerimientos del servicio, con el fin de contribuir al logro 
de los propósitos y cumplimiento de la misión institucional. 


IV. DESCRIPCIÓN DE LAS FUNCIONES ESENCIALES 


1. Prestar asistencia técnica a nivel regional y zonal para la ejecución y seguimiento a la operación, 
de acuerdo con las necesidades y lineamientos establecidos. 

2. Apoyar la definición de directrices para la focalización e identificación de beneficiarios, de 
acuerdo con los lineamientos técnicos y de operación. 

3. Adelantar acciones para garantizar el acceso y permanencia de niños, niñas y adolescentes 
atendidos en los diferentes programas, de acuerdo con las necesidades y lineamientos 
establecidos. 

4. Apoyar el seguimiento al acceso, permanencia y continuidad de niños, niñas y adolescentes en 
las diferentes modalidades de atención, de acuerdo con los procedimientos establecidos. 

5. Participar en la definición y actualización de las canastas asociadas a los programas y estrategias 
de niñez y adolescencia, de acuerdo con los criterios establecidos. 

6. Apoyar el desarrollo de los planes, programas y proyectos del área, de acuerdo con los 
requerimientos y políticas institucionales. 

7. Participar en el seguimiento técnico a planes, programas, proyectos, según procedimientos 
establecidos y teniendo en cuenta la normatividad vigente y los lineamientos del área. 

8. Proyectar los documentos y presentaciones que requiera el jefe inmediato, respecto a los temas 
de competencia de la Subdirección, en los términos de calidad y oportunidad requeridos. 

9. Gestionar los trámites administrativos del área que le sean asignados, teniendo en cuenta los 
procesos establecidos. 

10. Llevar a cabo las actividades propias del área y de su perfil profesional, bajo su responsabilidad, 
teniendo en cuenta requerimientos, plazos, lineamientos, procedimientos y normas vigentes. 
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11. Las demás funciones que sean asignadas por la autoridad competente y que tengan relación 
directa con la naturaleza del cargo y el área de desempeño. 


V. CONOCIMIENTOS BÁSICOS O ESENCIALES 


Políticas públicas 

Normatividad de infancia y adolescencia 
Seguridad alimentaria y nutricional 

Sistema Nacional de Bienestar Familiar 
Prestación del servicio público de bienestar familiar 
Restablecimiento de derecho 

Adopciones 

Servicio y atención al ciudadano 
Conocimiento básico del Estado e Institucional 
Elementos de la comunicación 

Sistema Integrado de Gestión 

Manejo de herramientas ofimáticas 


VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES 
COMUNES POR NIVEL JERÁRQUICO 
Orientación a Resultados Aprendizaje continuo 
Orientación al Usuario y al Ciudadano Experticia profesional 
Transparencia Trabajo en equipo y colaboración 
Compromiso con la organización Creatividad e innovación 


VII. REQUISITOS DE FORMACIÓN ACADÉMICA Y 


EXPERIENCIA 


GENERALES 


FORMACIÓN ACADÉMICA EXPERIENCIA 


Título profesional en una de las siguientes disciplinas | Treinta (30) meses de experiencia 
académicas: profesional relacionada. 


e Título profesional en disciplina académica del Núcleo 
Básico de Conocimiento ADMINISTRACIÓN. 

e Título profesional en disciplina académica del Núcleo 
Básico de Conocimiento de CONTADURÍA PÚBLICA. 

e Título profesional en disciplina académica del Núcleo 
Básico de Conocimiento ECONOMÍA. 

e Título profesional en disciplina académica del Núcleo 
Básico de Conocimiento DERECHO Y AFINES. 
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e Título profesional en disciplinas académica del Núcleo 
Básico de Conocimiento CIENCIA POLÍTICA, RELACIONES 
INTERNACIONALES. 

e Título profesional en disciplina académica del Núcleo 
Básico de Conocimiento en INGENIERÍA INDUSTRIAL Y 
AFINES. 

e Título profesional en disciplina académica del Núcleo 
Básico de Conocimiento PSICOLOGÍA. 

e Título profesional en disciplina académica del Núcleo 
Básico de Conocimiento SOCIOLOGÍA, TRABAJO SOCIAL Y 
AFINES. 

e Título profesional en disciplina académica del Núcleo 
Básico del Conocimiento ANTROPOLOGÍA, ARTES 
LIBERALES. 

e Título profesional en disciplina académica del Núcleo 
Básico de Conocimiento NUTRICIÓN Y DIETÉTICA. 

e Título profesional en disciplina académica del Núcleo 
Básico de Conocimiento EDUCACIÓN. 


Tarjeta profesional en los casos contemplados por la Ley. 


ALTERNATIVA 


FORMACIÓN ACADÉMICA EXPERIENCIA 


Título profesional en una de las disciplinas académicas | Seis (6) meses de experiencia 
mencionadas en los requisitos generales de este empleo y área | profesional relacionada. 
funcional. 


Título de posgrado en la modalidad de especialización en áreas 
relacionadas con las funciones del cargo. 


Tarjeta profesional en los casos contemplados por la Ley. 
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I. IDENTIFICACIÓN DEL EMPLEO 


Nivel: Nacional y/o Regional 

Denominación del Empleo: Profesional Universitario 

Código: 2044 Grado: 11 
Número de Cargos: 208 (Planta Global) 

Dependencia: Donde se ubique el Cargo 

Cargo del Jefe Inmediato Quien ejerza la supervisión directa 


Il. ÁREA FUNCIONAL 


Dirección de Familias y Comunidades 


III. PROPÓSITO PRINCIPAL 


Prestar asistencia técnica y profesional en desarrollo en los planes, programas, proyectos y 
procedimientos que desarrolla la Dirección de Familias y Comunidades, teniendo en cuenta 
lineamientos técnicos y normatividad aplicable, con el fin de contribuir al logro de los propósitos y 
cumplimiento de la misión institucional. 


IV. DESCRIPCIÓN DE LAS FUNCIONES ESENCIALES 


1. Participar en la definición de lineamientos para la atención integral de las familias y las 
comunidades en la prestación del servicio público de bienestar familiar, de acuerdo con los 
procedimientos establecidos. 

2. Apoyar la definición de los criterios para caracterizar las familias y las comunidades en el 
desarrollo de los planes, programas y estrategias de atención integral a las mismas. 

3. Acompañar la implementación y seguimiento del modelo de focalización para la atención de 
familias y comunidades, de acuerdo con los procedimientos establecidos. 

4. Apoyar el diseño e implementación de estrategias formativas, culturales y educativas para la 
promoción de la convivencia y la prevención de la violencia intrafamiliar, de acuerdo con los 
lineamientos establecidos. 

5. Prestar asistencia técnica para optimizar la prestación del servicio público de bienestar familiar y 
la política pública en materia de atención integral a las familias y las comunidades. 

6. Participar en el seguimiento técnico a planes, programas, proyectos, según procedimientos 
establecidos y teniendo en cuenta la normatividad vigente y los lineamientos del área. 

7. Participar en el seguimiento a la gestión de la dependencia, según lineamientos establecidos. 

Consolidar estadísticas e información de la dependencia, atendiendo lineamientos del área. 

9. Proyectar los documentos y presentaciones que requiera el jefe inmediato, respecto a los temas 
de competencia de la Dirección de Familias y Comunidades, en los términos de calidad y 
oportunidad requeridos. 

10. Gestionar los trámites administrativos del área que le sean asignados, teniendo en cuenta los 
procesos establecidos. 

11. Llevar a cabo las actividades propias del área y de su perfil profesional, bajo su responsabilidad, 
teniendo en cuenta requerimientos, plazos, lineamientos, procedimientos y normas vigentes. 


o9 
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12. 


Las demás funciones que sean asignadas por la autoridad competente y que tengan relación 
directa con la naturaleza del cargo y el área de desempeño. 


ROL: ANTROPOLOGÍA - SOCIOLOGÍA 


1. 


11. 


12. 


Participar en la definición de lineamientos para la atención integral de las familias y las 
comunidades en la prestación del servicio público de bienestar familiar, de acuerdo con los 
procedimientos establecidos. 

Apoyar la definición de los criterios para caracterizar las familias y las comunidades en el 
desarrollo de los planes, programas y estrategias de atención integral a las mismas. 

Acompañar la implementación y seguimiento del modelo de focalización para la atención de 
familias y comunidades, de acuerdo con los procedimientos establecidos. 

Apoyar el diseño e implementación de estrategias formativas, culturales y educativas para la 
promoción de la convivencia y la prevención de la violencia intrafamiliar, de acuerdo con los 
lineamientos establecidos. 

Prestar asistencia técnica para optimizar la prestación del servicio público de bienestar familiar y 
la política pública en materia de atención integral a las familias y las comunidades. 

Participar en el seguimiento técnico a planes, programas, proyectos, según procedimientos 
establecidos y teniendo en cuenta la normatividad vigente y los lineamientos del área. 

Participar en el seguimiento a la gestión de la dependencia, según lineamientos establecidos. 
Consolidar estadísticas e información de la dependencia, atendiendo lineamientos del área. 
Proyectar los documentos y presentaciones que requiera el jefe inmediato, respecto a los temas 
de competencia de la Dirección de Familias y Comunidades, en los términos de calidad y 
oportunidad requeridos. 


. Gestionar los trámites administrativos del área que le sean asignados, teniendo en cuenta los 


procesos establecidos. 

Llevar a cabo las actividades propias del área y de su perfil profesional, bajo su responsabilidad, 
teniendo en cuenta requerimientos, plazos, lineamientos, procedimientos y normas vigentes. 
Las demás funciones que sean asignadas por la autoridad competente y que tengan relación 
directa con la naturaleza del cargo y el área de desempeño. 


ROL: SOPORTE FINANCIERO 


1. 


Elaborar los informes y estudios que le sean solicitados, respecto a los temas de su competencia, 
en los términos de calidad y oportunidad requeridos. 

Adelantar el manejo del presupuesto de los planes, programas y proyectos asignados que sean 
responsabilidad de la dependencia, teniendo en cuenta los procedimientos establecidos. 
Estimar los costos involucrados en el desarrollo de los planes, programas y proyectos que sean 
responsabilidad de la dependencia, siguiendo lineamientos institucionales. 

Gestionar los recursos para las necesidades de contratación de la dependencia teniendo en 
cuenta las fuentes internas y externas disponibles y las prioridades institucionales. 

Participar en la consolidación y programación del Programa Anual de Caja - PAC de los recursos a 
cargo de la dependencia, de acuerdo a los procedimientos establecidos. 
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6. Apoyar la realización de la programación y seguimiento de la asignación de los recursos 
financieros de los planes, programas y proyectos de la dependencia, de acuerdo con los 
parámetros establecidos. 

7. Participar en la elaboración de reportes de ejecución presupuestal según requerimientos, en los 
medios establecidos. 

8. Mantener actualizada la información de los planes, programas y proyectos y demás actividades 
profesionales bajo su responsabilidad en los medios establecidos. 

9. Gestionar las actividades propias del área y de su perfil profesional, bajo su responsabilidad, 
teniendo en cuenta requerimientos, plazos, lineamientos, procedimientos y normas vigentes. 

10. Las demás funciones que sean asignadas por la autoridad competente y que tengan relación 
directa con la naturaleza del cargo y el área de desempeño. 


ROL: SOPORTE LEGAL Y PARA LA CONTRATACIÓN 

1. Apoyar el desarrollo de los planes, programas y proyectos de la dependencia, teniendo en cuenta 
lineamientos, normatividad y criterios previamente establecidos. 

2. Participar en el seguimiento técnico a planes, programas, proyectos de la dependencia, según 
procedimientos establecidos y teniendo en cuenta la normatividad vigente y los lineamientos del 
área. 

3. Participar en la elaboración de informes y documentos relacionados con sus temas de su 
responsabilidad teniendo en cuenta información de referencia y políticas institucionales. 

4. Proyectar respuestas a las solicitudes de ciudadanos, derechos de petición y tutelas formuladas 
a la dependencia, en los tiempos establecidos y conforme a los lineamientos de las áreas 
competentes. 

5. Elaborar proyectos de actos administrativos relacionados con la gestión de dependencia, 
teniendo en cuenta asignación y marco legal pertinente. 

6. Gestionar la contratación que requiera la dependencia, de acuerdo a los lineamientos 
establecidos. 

7. Realizar estudios previos de los procesos de contratación que sean responsabilidad de la 
dependencia, teniendo en cuenta criterios técnicos y normativos. 

8. Elaborar las actas de liquidación de los contratos y/o convenios que sean responsabilidad de la 
dependencia, teniendo en cuenta los reportes de cumplimiento suministrados por los respectivos 
supervisores. 

9. Gestionar las actividades propias del área y de su perfil profesional, bajo su responsabilidad, 
teniendo en cuenta requerimientos, plazos, lineamientos, procedimientos y normas vigentes. 

10. Las demás funciones que sean asignadas por la autoridad competente y que tengan relación 
directa con la naturaleza del cargo y el área de desempeño. 


V. CONOCIMIENTOS BÁSICOS O ESENCIALES 


e Políticas públicas 

e Normatividad de infancia y adolescencia 
e Seguridad alimentaria y nutricional 

e Sistema Nacional de Bienestar Familiar 
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Prestación del servicio público de bienestar familiar 
Restablecimiento de derecho 

Adopciones 

Servicio y atención al ciudadano 

Conocimiento básico del Estado e Institucional 
Elementos de la comunicación 

Sistema Integrado de Gestión 

Manejo de herramientas ofimáticas 


VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES 


COMUNES POR NIVEL JERÁRQUICO 
Orientación a Resultados Aprendizaje continuo 
Orientación al Usuario y al Ciudadano Experticia profesional 
Transparencia Trabajo en equipo y colaboración 


Compromiso con la organización e Creatividad e innovación 


VII. REQUISITOS DE FORMACIÓN ACADÉMICA Y 


EXPERIENCIA 


GENERALES 
FORMACIÓN ACADÉMICA EXPERIENCIA 


Título profesional en una de las siguientes disciplinas | Treinta (30) meses de experiencia 
académicas: profesional relacionada. 


e Título profesional en disciplina académica del Núcleo 
Básico de Conocimiento ADMINISTRACIÓN. 

e Título profesional en disciplina académica del Núcleo 
Básico de Conocimiento de CONTADURÍA PÚBLICA. 

e Título profesional en disciplina académica del Núcleo 
Básico de Conocimiento ECONOMÍA. 

e Título profesional en disciplina académica del Núcleo 
Básico de Conocimiento DERECHO Y AFINES. 

e Título profesional en disciplinas académica del Núcleo 
Básico de Conocimiento CIENCIA POLÍTICA, RELACIONES 
INTERNACIONALES. 

e Título profesional en disciplina académica del Núcleo 
Básico de Conocimiento en INGENIERÍA INDUSTRIAL Y 
AFINES. 

e Título profesional en disciplina académica del Núcleo 
Básico de Conocimiento PSICOLOGÍA. 
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e Título profesional en disciplina académica del Núcleo 
Básico de Conocimiento SOCIOLOGÍA, TRABAJO SOCIAL Y 
AFINES. 

e Título profesional en disciplina académica del Núcleo 
Básico del Conocimiento ANTROPOLOGÍA, ARTES 
LIBERALES. 

e Título profesional en disciplina académica del Núcleo 
Básico de Conocimiento NUTRICIÓN Y DIETÉTICA. 

e Título profesional en disciplina académica del Núcleo 
Básico de Conocimiento EDUCACIÓN. 


Tarjeta profesional en los casos contemplados por la Ley. 


ROL: ANTROPOLOGÍA - SOCIOLOGÍA 
e Título profesional en la disciplina académica de 
Antropología del Núcleo Básico del Conocimiento 
ANTROPOLOGÍA, ARTES LIBERALES. 
e Título profesional en la disciplina académica de Sociología 
del Núcleo Básico de Conocimiento SOCIOLOGÍA, 
TRABAJO SOCIAL Y AFINES. 


Tarjeta profesional en los casos contemplados por la Ley. 


ROL: SOPORTE FINANCIERO 

e Título profesional en disciplina académica del Núcleo 
Básico de Conocimiento ADMINISTRACIÓN. 

e Título profesional en disciplina académica del Núcleo 
Básico de Conocimiento de CONTADURÍA PÚBLICA. 

e Título profesional en disciplina académica del Núcleo 
Básico de Conocimiento ECONOMÍA. 

e Título profesional en disciplina académica del Núcleo 
Básico de Conocimiento en INGENIERÍA INDUSTRIAL Y 
AFINES. 

e Título profesional en disciplina académica del Núcleo 
Básico de Conocimiento INGENIERÍA ADMINISTRATIVA Y 
AFINES. 


Tarjeta profesional en los casos contemplados por la Ley. 


ROL: SOPORTE LEGAL Y PARA LA CONTRATACIÓN 
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e Título profesional en disciplina académica del Núcleo 
Básico de Conocimiento DERECHO Y AFINES. 


Tarjeta profesional en los casos contemplados por la Ley 


| ALTERNATIVA 


FORMACIÓN ACADÉMICA EXPERIENCIA 


Título profesional en una de las disciplinas académicas | Seis (6) meses de experiencia 
mencionadas en los requisitos generales de este empleo, área | profesional relacionada. 
y rol funcional. 


Título de posgrado en la modalidad de especialización en áreas 
relacionadas con las funciones del cargo. 


Tarjeta profesional en los casos contemplados por la Ley. 
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I. IDENTIFICACIÓN DEL EMPLEO 


Nivel: Nacional y/o Regional 

Denominación del Empleo: Profesional Universitario 

Código: 2044 Grado: 11 
Número de Cargos: 208 (Planta Global) 

Dependencia: Donde se ubique el Cargo 

Cargo del Jefe Inmediato Quien ejerza la supervisión directa 


II. ÁREA FUNCIONAL 


Dirección de Familias y Comunidades - Subdirección de Gestión 


Técnica para la Atención a la Familia y Comunidades 


III. PROPÓSITO PRINCIPAL 


Adelantar acciones en desarrollo de los planes, programas, proyectos y procedimientos de la 
Subdirección de Gestión Técnica para la Atención a la Familia y Comunidades, teniendo en cuenta las 
normas vigentes, los lineamientos técnicos y los requerimientos del servicio, con el fin de contribuir al 
logro de los propósitos y cumplimiento de la misión institucional. 


IV. DESCRIPCIÓN DE LAS FUNCIONES ESENCIALES 


1. Apoyar la implementación de metodologías de identificación de la situación de las familias y 
comunidades en las diferentes regiones del país, con miras a la detección de sus problemáticas, 
necesidades, posibilidades, recursos y capacidades, según procedimientos establecidos. 

2. Participar en la implementación de lineamientos técnicos para la atención integral de las familias 
y las comunidades en la prestación del servicio público de bienestar familiar. 

3. Prestar asistencia técnica a las Direcciones Regionales, Centros Zonales, entidades territoriales y 
prestadores de los servicios, para la divulgación y apropiación de políticas, lineamientos técnicos 
y referentes de atención del servicio público de bienestar familiar dirigido a familia y 
comunidades, de acuerdo con las necesidades y criterios establecidos. 

4. Apoyar el diseño de campañas formativas, culturales y educativas en el nivel nacional y territorial 
para la promoción y prevención en temáticas propias de la familia y comunidad, de acuerdo con 
las necesidades y lineamientos establecidos. 

5. Apoyar el desarrollo de los planes, programas y proyectos del área, de acuerdo con los 
requerimientos y políticas institucionales. 

6. Participar en el seguimiento técnico a planes, programas, proyectos, según procedimientos 
establecidos y teniendo en cuenta la normatividad vigente y los lineamientos del área. 

7. Proyectar los documentos y presentaciones que requiera el jefe inmediato, respecto a los temas 
de competencia de la Subdirección, en los términos de calidad y oportunidad requeridos. 

8. Gestionar los trámites administrativos del área que le sean asignados, teniendo en cuenta los 
procesos establecidos. 

9. Llevar a cabo las actividades propias del área y de su perfil profesional, bajo su responsabilidad, 
teniendo en cuenta requerimientos, plazos, lineamientos, procedimientos y normas vigentes. 
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10. Las demás funciones que sean asignadas por la autoridad competente y que tengan relación 
directa con la naturaleza del cargo y el área de desempeño. 


V. CONOCIMIENTOS BÁSICOS O ESENCIALES 


e Políticas públicas 
e Normatividad de infancia y adolescencia 

e Seguridad alimentaria y nutricional 

e Sistema Nacional de Bienestar Familiar 

e Prestación del servicio público de bienestar familiar 
e  Restablecimiento de derecho 

e Adopciones 

e Servicio y atención al ciudadano 

e Conocimiento básico del Estado e Institucional 

e Elementos de la comunicación 

e Sistema Integrado de Gestión 

e Manejo de herramientas ofimáticas 


VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES 


COMUNES POR NIVEL JERÁRQUICO 
Orientación a Resultados Aprendizaje continuo 
Orientación al Usuario y al Ciudadano Experticia profesional 
Transparencia Trabajo en equipo y colaboración 
Compromiso con la organización Creatividad e innovación 


VII. REQUISITOS DE FORMACIÓN ACADÉMICA Y 


EXPERIENCIA 


GENERALES 
FORMACIÓN ACADÉMICA EXPERIENCIA 


Título profesional en una de las siguientes disciplinas | Treinta (30) meses de experiencia 
académicas: profesional relacionada. 


e Título profesional en disciplina académica del Núcleo 
Básico de Conocimiento ADMINISTRACIÓN. 

e Título profesional en disciplina académica del Núcleo 
Básico de Conocimiento de CONTADURÍA PÚBLICA. 

e Título profesional en disciplina académica del Núcleo 
Básico de Conocimiento ECONOMÍA. 

e Título profesional en disciplina académica del Núcleo 
Básico de Conocimiento DERECHO Y AFINES. 
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e Título profesional en disciplinas académica del Núcleo 
Básico de Conocimiento CIENCIA POLÍTICA, RELACIONES 
INTERNACIONALES. 

e Título profesional en disciplina académica del Núcleo 
Básico de Conocimiento en INGENIERÍA INDUSTRIAL Y 
AFINES. 

e Título profesional en disciplina académica del Núcleo 
Básico de Conocimiento PSICOLOGÍA. 

e Título profesional en disciplina académica del Núcleo 
Básico de Conocimiento SOCIOLOGÍA, TRABAJO SOCIAL Y 
AFINES. 

e Título profesional en disciplina académica del Núcleo 
Básico del Conocimiento ANTROPOLOGÍA, ARTES 
LIBERALES. 

e Título profesional en disciplina académica del Núcleo 
Básico de Conocimiento NUTRICIÓN Y DIETÉTICA. 

e Título profesional en disciplina académica del Núcleo 
Básico de Conocimiento EDUCACIÓN. 


Tarjeta profesional en los casos contemplados por la Ley. 


ALTERNATIVA 


FORMACIÓN ACADÉMICA EXPERIENCIA 


Título profesional en una de las disciplinas académicas | Seis (6) meses de experiencia 
mencionadas en los requisitos generales de este empleo y | profesional relacionada. 
área funcional. 


Título de posgrado en la modalidad de especialización en áreas 
relacionadas con las funciones del cargo. 


Tarjeta profesional en los casos contemplados por la Ley. 
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I. IDENTIFICACIÓN DEL EMPLEO 


Nivel: Nacional y/o Regional 

Denominación del Empleo: Profesional Universitario 

Código: 2044 Grado: 11 
Número de Cargos: 208 (Planta Global) 

Dependencia: Donde se ubique el Cargo 

Cargo del Jefe Inmediato Quien ejerza la supervisión directa 


II. ÁREA FUNCIONAL 


Dirección de Familias y Comunidades - Subdirección de Operación de 


la Atención a la Familia y Comunidades 


III. PROPÓSITO PRINCIPAL 


Adelantar acciones en desarrollo de los planes, programas, proyectos y procedimientos de la 
Subdirección de Operación de la Atención a la Atención a la Familia y Comunidades, teniendo en 
cuenta las normas vigentes, los lineamientos técnicos y los requerimientos del servicio, con el fin de 
contribuir al logro de los propósitos y cumplimiento de la misión institucional. 


IV. DESCRIPCIÓN DE LAS FUNCIONES ESENCIALES 


1. Apoyar la implementación de los esquemas de operación de las modalidades de atención 
dirigidas a familias y comunidades, de acuerdo con los lineamientos técnicos y manuales de 
operación definidos. 

2. Adelantar acciones para garantizar el acceso y permanencia de las familias y comunidades 
atendidas en las diferentes modalidades de atención, de acuerdo con las necesidades y 
lineamientos establecidos. 

3. Aplicar las acciones requeridas para la implementación de la oferta institucional de la Dirección 
de Familias y Comunidades, en coordinación con las instancias y autoridades competentes. 

4. Adelantar las acciones pertinentes para el desarrollo y operación de las modalidades de atención 
dirigidas a familias y comunidades, con las diferentes áreas misionales del Instituto. 

5. Prestar asistencia técnica y hacer seguimiento a las Direcciones Regionales y Centros Zonales en 
lo relativo a la operación de las modalidades de atención de familias y comunidades. 

6. Apoyar el seguimiento al acceso y permanencia de los beneficiarios atendidos en las modalidades 
de atención dirigidas a familias y comunidades, de acuerdo con los procedimientos establecidos. 

7. Hacer seguimiento a las estrategias y acciones diseñadas para el fortalecimiento de los actores 
que participan en la ejecución de las modalidades de atención dirigidas a familias y comunidades, 
de acuerdo con los lineamientos establecidos. 

8. Apoyar el desarrollo de los planes, programas y proyectos del área, de acuerdo con los 
requerimientos y políticas institucionales. 

9. Participar en el seguimiento técnico a planes, programas, proyectos, según procedimientos 
establecidos y teniendo en cuenta la normatividad vigente y los lineamientos del área. 
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10. Proyectar los documentos y presentaciones que requiera el jefe inmediato, respecto a los temas 
de competencia de la Subdirección, en los términos de calidad y oportunidad requeridos. 
11. Gestionar los trámites administrativos del área que le sean asignados, teniendo en cuenta los 
procesos establecidos. 
12. Llevar a cabo las actividades propias del área y de su perfil profesional, bajo su responsabilidad, 
teniendo en cuenta requerimientos, plazos, lineamientos, procedimientos y normas vigentes. 
13. Las demás funciones que sean asignadas por la autoridad competente y que tengan relación 
directa con la naturaleza del cargo y el área de desempeño. 
V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES 
e Políticas públicas 
e Normatividad de infancia y adolescencia 
e Seguridad alimentaria y nutricional 
e Sistema Nacional de Bienestar Familiar 
e Prestación del servicio público de bienestar familiar 
e Restablecimiento de derecho 
e Adopciones 
e Servicio y atención al ciudadano 
e Conocimiento básico del Estado e Institucional 
e Elementos de la comunicación 
e Sistema Integrado de Gestión 
e Manejo de herramientas ofimáticas 
VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES 
COMUNES POR NIVEL JERÁRQUICO 
e Orientación a Resultados e Aprendizaje continuo 
e Orientación al Usuario y al Ciudadano e  Experticia profesional 
e Transparencia e Trabajo en equipo y colaboración 
e Compromiso con la organización e Creatividad e innovación 


VII. REQUISITOS DE FORMACIÓN ACADÉMICA Y 


EXPERIENCIA 


GENERALES 


FORMACIÓN ACADÉMICA EXPERIENCIA 


Título profesional en una de las siguientes disciplinas | Treinta (30) meses de experiencia 
académicas: profesional relacionada. 


e Título profesional en disciplina académica del Núcleo 
Básico de Conocimiento ADMINISTRACIÓN. 
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e Título profesional en disciplina académica del Núcleo 
Básico de Conocimiento de CONTADURÍA PÚBLICA. 

e Título profesional en disciplina académica del Núcleo 
Básico de Conocimiento ECONOMÍA. 

e Título profesional en disciplina académica del Núcleo 
Básico de Conocimiento DERECHO Y AFINES. 

e Título profesional en disciplinas académica del Núcleo 
Básico de Conocimiento CIENCIA POLÍTICA, RELACIONES 
INTERNACIONALES. 

e Título profesional en disciplina académica del Núcleo 
Básico de Conocimiento en INGENIERÍA INDUSTRIAL Y 
AFINES. 

e Título profesional en disciplina académica del Núcleo 
Básico de Conocimiento PSICOLOGÍA. 

e Título profesional en disciplina académica del Núcleo 
Básico de Conocimiento SOCIOLOGÍA, TRABAJO SOCIAL Y 
AFINES. 

e Título profesional en disciplina académica del Núcleo 
Básico del Conocimiento ANTROPOLOGÍA, ARTES 
LIBERALES. 

e Título profesional en disciplina académica del Núcleo 
Básico de Conocimiento NUTRICIÓN Y DIETÉTICA. 

e Título profesional en disciplina académica del Núcleo 
Básico de Conocimiento EDUCACIÓN. 


Tarjeta profesional en los casos contemplados por la Ley. 


ALTERNATIVA 


FORMACIÓN ACADÉMICA EXPERIENCIA 


Título profesional en una de las disciplinas académicas | Seis (6) meses de experiencia 
mencionadas en los requisitos generales de este empleo y | profesional relacionada. 
área funcional. 


Título de posgrado en la modalidad de especialización en áreas 
relacionadas con las funciones del cargo. 


Tarjeta profesional en los casos contemplados por la Ley. 
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I. IDENTIFICACIÓN DEL EMPLEO 


Nivel: Nacional y/o Regional 

Denominación del Empleo: Profesional Universitario 

Código: 2044 Grado: 11 
Número de Cargos: 208 (Planta Global) 

Dependencia: Donde se ubique el Cargo 

Cargo del Jefe Inmediato Quien ejerza la supervisión directa 


II. ÁREA FUNCIONAL 


Dirección de Nutrición 


III. PROPÓSITO PRINCIPAL 


Prestar asistencia técnica y profesional en desarrollo en los planes, programas, proyectos y 
procedimientos que desarrolla la Dirección de Nutrición, teniendo en cuenta lineamientos técnicos y 
normatividad aplicable, con el fin de contribuir al logro de los propósitos y cumplimiento de la misión 
institucional. 


IV. DESCRIPCIÓN DE LAS FUNCIONES ESENCIALES 


1. Participar en el proceso de diagnóstico de necesidades en alimentación y nutrición, junto con las 
direcciones misionales del Instituto, de acuerdo con los procedimientos establecidos. 

2. Apoyar la realización de investigaciones relacionadas con seguridad alimentaria y nutricional, 
atendiendo los lineamientos establecidos. 

3. Prestar asistencia técnica a las dependencias del Instituto en temas relacionados con seguridad 
alimentaria y nutricional, de acuerdo con las necesidades y lineamientos establecidos. 

4. Apoyar el desarrollo y actualización de herramientas e insumos técnicos en materia de seguridad 
alimentaria y nutricional que se constituyan en referentes nacionales, atendiendo lineamientos 
técnicos. 

5. Prestar asistencia técnica a las Direcciones Regionales, Centros Zonales y entidades territoriales 
en la elaboración, ejecución y seguimiento de planes, programas y proyectos en materia de 
seguridad alimentaria y nutricional, de acuerdo a los lineamientos establecidos. 

6. Participar en el desarrollo y operación de los programas y proyectos de Recuperación Nutricional 
y Materno Infantil a nivel nacional, de acuerdo con los criterios definidos. 

7. Participar en la investigación, producción, compra y distribución de alimentos de alto valor 
nutricional requeridos por el Instituto, de acuerdo a los lineamientos establecidos. 

8. Emitir concepto técnico en materia de alimentación y nutrición para el otorgamiento o 
renovación de las licencias de funcionamiento de las instituciones que presten el servicio público 
de bienestar familiar, de acuerdo a los lineamientos establecidos. 

9. Participar en el seguimiento técnico a planes, programas, proyectos, según procedimientos 
establecidos y teniendo en cuenta la normatividad vigente y los lineamientos del área. 

10. Participar en el seguimiento a la gestión de la dependencia, según lineamientos establecidos. 

11. Consolidar estadísticas e información de la dependencia, atendiendo lineamientos del área. 
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12. 


13. 


14. 


15. 


Proyectar los documentos y presentaciones que requiera el jefe inmediato, respecto a los temas 
de competencia de la Dirección de Nutrición, en los términos de calidad y oportunidad 
requeridos. 

Gestionar los trámites administrativos del área que le sean asignados, teniendo en cuenta los 
procesos establecidos. 

Llevar a cabo las actividades propias del área y de su perfil profesional, bajo su responsabilidad, 
teniendo en cuenta requerimientos, plazos, lineamientos, procedimientos y normas vigentes. 
Las demás funciones que sean asignadas por la autoridad competente y que tengan relación 
directa con la naturaleza del cargo y el área de desempeño. 


ROL: GESTIÓN TÉCNICA EN NUTRICIÓN 


1. 


10. 


11. 


Brindar asistencia técnica a las Regionales y entidades territoriales para la operacionalización de 
la Política de Seguridad Alimentaria y Nutricional, de acuerdo con los lineamientos establecidos. 
Apoyar desarrollo y actualización de herramientas e insumos técnicos de la Política de Seguridad 
Alimentaria y Nutricional (Tabla de Composición de Alimentos Colombianos, las Guías 
Alimentarias para la Población Colombiana, las Recomendaciones de Ingesta de Energía y 
Nutrientes para la Población Colombiana, entre otras) y proyectar conceptos técnicos en los casos 
que se requiera para sus ajustes, de acuerdo con los procedimientos establecidos. 

Apoyar el desarrollo de actividades educativas y acciones que propendan por ambientes 
saludables, dirigidos a promover una alimentación balanceada y saludable de la población 
colombiana, en especial de la población de responsabilidad del Instituto, haciendo énfasis en la 
generación de ambientes saludables. 

Apoyar el seguimiento al cumplimiento de los estándares en materia de nutrición definidos para 
cada servicio, de acuerdo con los procedimientos establecidos. 

Apoyar los mecanismos de medición y la operación del sistema de monitoreo y evaluación de las 
intervenciones en nutrición, en los servicios Instituto, de acuerdo con los procedimientos 
establecidos. 

Apoyar el desarrollo de los planes, programas y proyectos del área, de acuerdo con los 
requerimientos y políticas institucionales. 

Participar en el seguimiento técnico a planes, programas, proyectos, según procedimientos 
establecidos y teniendo en cuenta la normatividad vigente y los lineamientos del área. 
Proyectar los documentos y presentaciones que requiera el jefe inmediato, respecto a los temas 
de competencia del área, en los términos de calidad y oportunidad requeridos. 

Gestionar los trámites administrativos del área que le sean asignados, teniendo en cuenta los 
procesos establecidos. 

Llevar a cabo las actividades propias del área y de su perfil profesional, bajo su responsabilidad, 
teniendo en cuenta requerimientos, plazos, lineamientos, procedimientos y normas vigentes. 
Las demás funciones que sean asignadas por la autoridad competente y que tengan relación 
directa con la naturaleza del cargo y el área de desempeño. 
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ROL: SOPORTE FINANCIERO 


1. 


10. 


Elaborar los informes y estudios que le sean solicitados, respecto a los temas de su competencia, 
en los términos de calidad y oportunidad requeridos. 

Adelantar el manejo del presupuesto de los planes, programas y proyectos asignados que sean 
responsabilidad de la dependencia, teniendo en cuenta los procedimientos establecidos. 
Estimar los costos involucrados en el desarrollo de los planes, programas y proyectos que sean 
responsabilidad de la dependencia, siguiendo lineamientos institucionales. 

Gestionar los recursos para las necesidades de contratación de la dependencia teniendo en 
cuenta las fuentes internas y externas disponibles y las prioridades institucionales. 

Participar en la consolidación y programación del Programa Anual de Caja - PAC de los recursos a 
cargo de la dependencia, de acuerdo a los procedimientos establecidos. 

Apoyar la realización de la programación y seguimiento de la asignación de los recursos 
financieros de los planes, programas y proyectos de la dependencia, de acuerdo con los 
parámetros establecidos. 

Participar en la elaboración de reportes de ejecución presupuestal según requerimientos, en los 
medios establecidos. 

Mantener actualizada la información de los planes, programas y proyectos y demás actividades 
profesionales bajo su responsabilidad en los medios establecidos. 

Gestionar las actividades propias del área y de su perfil profesional, bajo su responsabilidad, 
teniendo en cuenta requerimientos, plazos, lineamientos, procedimientos y normas vigentes. 
Las demás funciones que sean asignadas por la autoridad competente y que tengan relación 
directa con la naturaleza del cargo y el área de desempeño. 


ROL: SOPORTE LEGAL Y PARA LA CONTRATACIÓN 


1. 


Apoyar el desarrollo de los planes, programas y proyectos de la dependencia, teniendo en cuenta 
lineamientos, normatividad y criterios previamente establecidos. 

Participar en el seguimiento técnico a planes, programas, proyectos de la dependencia, según 
procedimientos establecidos y teniendo en cuenta la normatividad vigente y los lineamientos del 
área. 

Participar en la elaboración de informes y documentos relacionados con sus temas de su 
responsabilidad teniendo en cuenta información de referencia y políticas institucionales. 
Proyectar respuestas a las solicitudes de ciudadanos, derechos de petición y tutelas formuladas 
a la dependencia, en los tiempos establecidos y conforme a los lineamientos de las áreas 
competentes. 

Elaborar proyectos de actos administrativos relacionados con la gestión de dependencia, 
teniendo en cuenta asignación y marco legal pertinente. 

Gestionar la contratación que requiera la dependencia, de acuerdo a los lineamientos 
establecidos. 

Realizar estudios previos de los procesos de contratación que sean responsabilidad de la 
dependencia, teniendo en cuenta criterios técnicos y normativos. 
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8. Elaborar las actas de liquidación de los contratos y/o convenios que sean responsabilidad de la 
dependencia, teniendo en cuenta los reportes de cumplimiento suministrados por los respectivos 
supervisores. 

9. Gestionar las actividades propias del área y de su perfil profesional, bajo su responsabilidad, 
teniendo en cuenta requerimientos, plazos, lineamientos, procedimientos y normas vigentes. 

10. Las demás funciones que sean asignadas por la autoridad competente y que tengan relación 
directa con la naturaleza del cargo y el área de desempeño. 


V. CONOCIMIENTOS BÁSICOS O ESENCIALES 


Políticas públicas 

Normatividad de infancia y adolescencia 
Seguridad alimentaria y nutricional 

Sistema Nacional de Bienestar Familiar 
Prestación del servicio público de bienestar familiar 
Restablecimiento de derecho 

Adopciones 

Servicio y atención al ciudadano 
Conocimiento básico del Estado e Institucional 
Elementos de la comunicación 

Sistema Integrado de Gestión 

Manejo de herramientas ofimáticas 


VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES 


COMUNES POR NIVEL JERÁRQUICO 
Orientación a Resultados Aprendizaje continuo 
Orientación al Usuario y al Ciudadano Experticia profesional 
Transparencia Trabajo en equipo y colaboración 


Compromiso con la organización e Creatividad e innovación 


VII. REQUISITOS DE FORMACIÓN ACADÉMICA Y 


EXPERIENCIA 


GENERALES 
FORMACIÓN ACADÉMICA EXPERIENCIA 


Título profesional en una de las siguientes disciplinas | Treinta (30) meses de experiencia 
académicas: profesional relacionada. 


e Título profesional en disciplina académica del Núcleo 
Básico de Conocimiento ADMINISTRACIÓN. 

e Título profesional en disciplina académica del Núcleo 
Básico de Conocimiento de CONTADURÍA PÚBLICA. 
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e Título profesional en disciplina académica del Núcleo 
Básico de Conocimiento ECONOMÍA. 

e Título profesional en disciplina académica del Núcleo 
Básico de Conocimiento en INGENIERÍA INDUSTRIAL Y 
AFINES. 

e Título profesional en disciplina académica del Núcleo 
Básico de Conocimiento PSICOLOGÍA. 

e Título profesional en disciplina académica del Núcleo 
Básico de Conocimiento SOCIOLOGÍA, TRABAJO SOCIAL Y 
AFINES. 

e Título profesional en disciplina académica del Núcleo 
Básico del Conocimiento ANTROPOLOGÍA, ARTES 
LIBERALES. 

e Título profesional en disciplina académica del Núcleo 
Básico de Conocimiento NUTRICIÓN Y DIETÉTICA. 

e Título profesional en disciplina académica del Núcleo 
Básico de Conocimiento EDUCACIÓN. 

e Título profesional en disciplina académica del Núcleo 
Básico de Conocimiento INGENIERÍA QUÍMICA Y AFINES. 

e Título profesional en disciplina académica del Núcleo 
Básico de Conocimiento en INGENIERÍA 
AGROINDUSTRIAL, ALIMENTOS Y AFINES. 


Tarjeta profesional en los casos contemplados por la Ley. 


ROL: GESTIÓN TÉCNICA EN NUTRICIÓN 
e Título profesional en disciplina académica del Núcleo 
Básico de Conocimiento NUTRICIÓN Y DIETÉTICA. 


Tarjeta profesional en los casos contemplados por la Ley. 


ROL: SOPORTE FINANCIERO 

e Título profesional en disciplina académica del Núcleo 
Básico de Conocimiento ADMINISTRACIÓN. 

e Título profesional en disciplina académica del Núcleo 
Básico de Conocimiento de CONTADURÍA PÚBLICA. 

e Título profesional en disciplina académica del Núcleo 
Básico de Conocimiento ECONOMÍA. 

e Título profesional en disciplina académica del Núcleo 
Básico de Conocimiento en INGENIERÍA INDUSTRIAL Y 
AFINES. 
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e Título profesional en disciplina académica del Núcleo 
Básico de Conocimiento INGENIERÍA ADMINISTRATIVA Y 
AFINES. 


Tarjeta profesional en los casos contemplados por la Ley. 
ROL: SOPORTE LEGAL Y PARA LA CONTRATACIÓN 
e Título profesional en disciplina académica del Núcleo 


Básico de Conocimiento DERECHO Y AFINES. 


Tarjeta profesional en los casos contemplados por la Ley. 


ALTERNATIVA 


FORMACIÓN ACADÉMICA 


Título profesional en una de las disciplinas académicas 
mencionadas en los requisitos generales de este empleo, área 
y rol funcional. 


Título de posgrado en la modalidad de especialización en áreas 
relacionadas con las funciones del cargo. 


Tarjeta profesional en los casos contemplados por la Ley. 


EXPERIENCIA 


Seis (6) meses de experiencia 
profesional relacionada. 
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I. IDENTIFICACIÓN DEL EMPLEO 


Nivel: Nacional y/o Regional 

Denominación del Empleo: Profesional Universitario 

Código: 2044 Grado: 11 
Número de Cargos: 208 (Planta Global) 

Dependencia: Donde se ubique el Cargo 

Cargo del Jefe Inmediato Quien ejerza la supervisión directa 


Il. ÁREA FUNCIONAL 


Dirección de Protección 


III. PROPÓSITO PRINCIPAL 


Prestar asistencia técnica y profesional en desarrollo en los planes, programas, proyectos y 
procedimientos que desarrolla la Dirección de Protección, teniendo en cuenta lineamientos técnicos y 
normatividad aplicable, con el fin de contribuir al logro de los propósitos y cumplimiento de la misión 
institucional. 


IV. DESCRIPCIÓN DE LAS FUNCIONES ESENCIALES 


1. Participar en la definición de lineamientos técnicos y el diseño de modalidades de atención, en 
materia de protección de los derechos de las niñas, niños y adolescentes, así como para la 
atención en los servicios del Sistema de Responsabilidad Penal para Adolescentes, de acuerdo con 
los lineamientos establecidos. 

2. Participar en el diseño de políticas públicas de restablecimiento de derechos de niños, niñas y 
adolescentes víctimas del conflicto armado y de acompañamiento psicosocial a ellos y a sus 
grupos familiares y coordinar su implementación, de acuerdo con las necesidades del área y los 
lineamientos establecidos. 

3. Proponer políticas de protección para niños, niñas y adolescentes víctimas de desastres y 
coordinar su implementación, de acuerdo con las necesidades del área y los lineamientos 
establecidos. 

4. Prestar asistencia técnica a las Direcciones Regionales y Centros Zonales del Instituto y a las 
organizaciones del orden nacional y territorial que prestan el servicio público de bienestar 
familiar, en materia de protección, de acuerdo con los lineamientos establecidos. 

5. Adelantar las acciones para el cumplimiento de convenios y tratados internacionales relacionados 
con la protección y el restablecimiento de derechos de las niñas, niños y adolescentes, de acuerdo 
con los lineamientos establecidos. 

6. Apoyar el seguimiento a los indicadores del Proceso Administrativo de Restablecimiento de 
Derechos de las Direcciones Regionales y revisar y validar las acciones propuestas por las 
subdirecciones de Restablecimiento de Derechos, Adopciones y Responsabilidad Penal hacia el 
cumplimiento de los mismos, de acuerdo con los procedimientos establecidos. 
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13. 


14. 


Participar en las visitas de auditoría, inspección, vigilancia y control a las instituciones que 
atienden población en restablecimiento de derechos y del Sistema de Responsabilidad Penal para 
Adolescentes, de acuerdo con los procedimientos establecidos. 

Emitir concepto técnico para el otorgamiento o renovación de licencias de funcionamiento de las 
instituciones que prestan el servicio público de bienestar familiar en materia de protección, de 
acuerdo con los lineamientos establecidos. 

Participar en el seguimiento técnico a planes, programas, proyectos, según procedimientos 
establecidos y teniendo en cuenta la normatividad vigente y los lineamientos del área. 


. Consolidar estadísticas e información de la dependencia, atendiendo lineamientos del área. 
. Proyectar los documentos y presentaciones que requiera el jefe inmediato, respecto a los temas 


de competencia de la Dirección de Protección, en los términos de calidad y oportunidad 
requeridos. 


. Gestionar los trámites administrativos del área que le sean asignados, teniendo en cuenta los 


procesos establecidos. 

Llevar a cabo las actividades propias del área y de su perfil profesional, bajo su responsabilidad, 
teniendo en cuenta requerimientos, plazos, lineamientos, procedimientos y normas vigentes. 
Las demás funciones que sean asignadas por la autoridad competente y que tengan relación 
directa con la naturaleza del cargo y el área de desempeño. 


ROL: COORDINACIÓN AUTORIDADES ADMINISTRATIVAS 


1. 


10. 


Apoyar la consolidación de la información administrativa y de gestión de las Defensorías de 
Familia para identificar sus necesidades, de acuerdo con los lineamientos establecidos. 

Apoyar los procesos de formación permanente y de asistencia técnica práctica para las 
autoridades administrativas de restablecimiento de derechos, en coordinación con las demás 
dependencias, de acuerdo con las necesidades y lineamientos establecidos. 

Apoyar el seguimiento y control administrativo de las Defensorías de Familia a través del empleo 
de herramientas tecnológicas y demás estrategias de medición, de acuerdo con lineamientos 
técnicos del área. 

Realizar acciones que permitan la difusión de la línea técnica a las autoridades administrativas de 
acuerdo con los procedimientos establecidos. 

Apoyar el desarrollo de los planes, programas y proyectos del área, de acuerdo con los 
requerimientos y políticas institucionales. 

Participar en el seguimiento técnico a planes, programas, proyectos, según procedimientos 
establecidos y teniendo en cuenta la normatividad vigente y los lineamientos del área. 
Proyectar los documentos y presentaciones que requiera el jefe inmediato, respecto a los temas 
de competencia del área, en los términos de calidad y oportunidad requeridos. 

Gestionar los trámites administrativos del área que le sean asignados, teniendo en cuenta los 
procesos establecidos. 

Llevar a cabo las actividades propias del área y de su perfil profesional, bajo su responsabilidad, 
teniendo en cuenta requerimientos, plazos, lineamientos, procedimientos y normas vigentes. 
Las demás funciones que sean asignadas por la autoridad competente y que tengan relación 
directa con la naturaleza del cargo y el área de desempeño. 
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ROL: SOPORTE FINANCIERO 


1. 


10. 


Elaborar los informes y estudios que le sean solicitados, respecto a los temas de su competencia, 
en los términos de calidad y oportunidad requeridos. 

Adelantar el manejo del presupuesto de los planes, programas y proyectos asignados que sean 
responsabilidad de la dependencia, teniendo en cuenta los procedimientos establecidos. 
Estimar los costos involucrados en el desarrollo de los planes, programas y proyectos que sean 
responsabilidad de la dependencia, siguiendo lineamientos institucionales. 

Gestionar los recursos para las necesidades de contratación de la dependencia teniendo en 
cuenta las fuentes internas y externas disponibles y las prioridades institucionales. 

Participar en la consolidación y programación del Programa Anual de Caja - PAC de los recursos a 
cargo de la dependencia, de acuerdo a los procedimientos establecidos. 

Apoyar la realización de la programación y seguimiento de la asignación de los recursos 
financieros de los planes, programas y proyectos de la dependencia, de acuerdo con los 
parámetros establecidos. 

Participar en la elaboración de reportes de ejecución presupuestal según requerimientos, en los 
medios establecidos. 

Mantener actualizada la información de los planes, programas y proyectos y demás actividades 
profesionales bajo su responsabilidad en los medios establecidos. 

Gestionar las actividades propias del área y de su perfil profesional, bajo su responsabilidad, 
teniendo en cuenta requerimientos, plazos, lineamientos, procedimientos y normas vigentes. 
Las demás funciones que sean asignadas por la autoridad competente y que tengan relación 
directa con la naturaleza del cargo y el área de desempeño. 


ROL: SOPORTE LEGAL Y PARA LA CONTRATACIÓN 


1. 


Apoyar el desarrollo de los planes, programas y proyectos de la dependencia, teniendo en cuenta 
lineamientos, normatividad y criterios previamente establecidos. 

Participar en el seguimiento técnico a planes, programas, proyectos de la dependencia, según 
procedimientos establecidos y teniendo en cuenta la normatividad vigente y los lineamientos del 
área. 

Participar en la elaboración de informes y documentos relacionados con sus temas de su 
responsabilidad teniendo en cuenta información de referencia y políticas institucionales. 
Proyectar respuestas a las solicitudes de ciudadanos, derechos de petición y tutelas formuladas 
a la dependencia, en los tiempos establecidos y conforme a los lineamientos de las áreas 
competentes. 

Elaborar proyectos de actos administrativos relacionados con la gestión de dependencia, 
teniendo en cuenta asignación y marco legal pertinente. 

Gestionar la contratación que requiera la dependencia, de acuerdo a los lineamientos 
establecidos. 

Realizar estudios previos de los procesos de contratación que sean responsabilidad de la 
dependencia, teniendo en cuenta criterios técnicos y normativos. 
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8. Elaborar las actas de liquidación de los contratos y/o convenios que sean responsabilidad de la 
dependencia, teniendo en cuenta los reportes de cumplimiento suministrados por los respectivos 
supervisores. 

9. Gestionar las actividades propias del área y de su perfil profesional, bajo su responsabilidad, 
teniendo en cuenta requerimientos, plazos, lineamientos, procedimientos y normas vigentes. 

10. Las demás funciones que sean asignadas por la autoridad competente y que tengan relación 
directa con la naturaleza del cargo y el área de desempeño. 


V. CONOCIMIENTOS BÁSICOS O ESENCIALES 


Políticas públicas 

Normatividad de infancia y adolescencia 
Sistema Nacional de Bienestar Familiar 
Prestación del servicio público de bienestar familiar 
Restablecimiento de derecho 

Responsabilidad penal para adolescentes 
Adopciones 

Servicio y atención al ciudadano 
Conocimiento básico del Estado e Institucional 
Elementos de la comunicación 

Sistema Integrado de Gestión 

Manejo de herramientas ofimáticas 


VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES 


COMUNES POR NIVEL JERÁRQUICO 
Orientación a Resultados Aprendizaje continuo 
Orientación al Usuario y al Ciudadano Experticia profesional 
Transparencia Trabajo en equipo y colaboración 


Compromiso con la organización e Creatividad e innovación 


VII. REQUISITOS DE FORMACIÓN ACADÉMICA Y 


EXPERIENCIA 


GENERALES 
FORMACIÓN ACADÉMICA EXPERIENCIA 


Título profesional en una de las siguientes disciplinas | Treinta (30) meses de experiencia 
académicas: profesional relacionada. 


e Título profesional en disciplinas académica del Núcleo 
Básico de Conocimiento CIENCIA POLÍTICA, RELACIONES 
INTERNACIONALES. 
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Título profesional en disciplina académica del Núcleo 
Básico de Conocimiento PSICOLOGÍA. 

Título profesional en disciplina académica del Núcleo 
Básico de Conocimiento SOCIOLOGÍA, TRABAJO SOCIAL Y 
AFINES. 

Título profesional en disciplina académica del Núcleo 
Básico del Conocimiento ANTROPOLOGÍA, ARTES 
LIBERALES. 

Título profesional en disciplina académica del Núcleo 
Básico de Conocimiento NUTRICIÓN Y DIETÉTICA. 

Título profesional en disciplina académica del Núcleo 
Básico de Conocimiento EDUCACIÓN. 


Tarjeta profesional en los casos contemplados por la Ley. 


ROL: COORDINACIÓN AUTORIDADES ADMINISTRATIVAS 


Título profesional en disciplina académica del Núcleo 
Básico de Conocimiento ADMINISTRACIÓN. 

Título profesional en disciplina académica del Núcleo 
Básico de Conocimiento ECONOMÍA. 

Título profesional en disciplina académica del Núcleo 
Básico de Conocimiento DERECHO Y AFINES. 

Título profesional en disciplina académica del Núcleo 
Básico de Conocimiento en INGENIERÍA INDUSTRIAL Y 
AFINES. 

Título profesional en disciplina académica del Núcleo 
Básico de Conocimiento PSICOLOGÍA. 

Título profesional en disciplina académica del Núcleo 
Básico de Conocimiento SOCIOLOGÍA, TRABAJO SOCIAL Y 
AFINES. 

Título profesional en disciplina académica del Núcleo 
Básico del Conocimiento ANTROPOLOGÍA, ARTES 
LIBERALES. 

Título profesional en disciplina académica del Núcleo 
Básico de Conocimiento NUTRICIÓN Y DIETÉTICA. 


Tarjeta profesional en los casos contemplados por la Ley. 


ROL: SOPORTE FINANCIERO 


Título profesional en disciplina académica del Núcleo 
Básico de Conocimiento ADMINISTRACIÓN. 
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e Título profesional en disciplina académica del Núcleo 
Básico de Conocimiento de CONTADURÍA PÚBLICA. 

e Título profesional en disciplina académica del Núcleo 
Básico de Conocimiento ECONOMÍA. 

e Título profesional en disciplina académica del Núcleo 
Básico de Conocimiento en INGENIERÍA INDUSTRIAL Y 
AFINES. 

e Título profesional en disciplina académica del Núcleo 
Básico de Conocimiento INGENIERÍA ADMINISTRATIVA Y 
AFINES. 


Tarjeta profesional en los casos contemplados por la Ley. 
ROL: SOPORTE LEGAL Y PARA LA CONTRATACIÓN 


e Título profesional en disciplina académica del Núcleo 
Básico de Conocimiento DERECHO Y AFINES. 


Tarjeta profesional en los casos contemplados por la Ley. 


A Ed A A 
FORMACIÓN ACADÉMICA EXPERIENCIA 

Título profesional en una de las disciplinas académicas | Seis (6) meses de experiencia 
mencionadas en los requisitos generales de este empleo, área | profesional relacionada. 


y rol funcional. 


Título de posgrado en la modalidad de especialización en áreas 
relacionadas con las funciones del cargo. 


Tarjeta profesional en los casos contemplados por la Ley. 
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I. IDENTIFICACIÓN DEL EMPLEO 


Nivel: Nacional y/o Regional 

Denominación del Empleo: Profesional Universitario 

Código: 2044 Grado: 11 
Número de Cargos: 208 (Planta Global) 

Dependencia: Donde se ubique el Cargo 

Cargo del Jefe Inmediato Quien ejerza la supervisión directa 


Il. ÁREA FUNCIONAL 


Dirección de Protección — Subdirección de Restablecimiento de 
Derechos 


III. PROPÓSITO PRINCIPAL 


Prestar asistencia técnica y profesional en desarrollo en los planes, programas, proyectos y proceso de 
atención del restablecimiento de derechos, de los niños, niñas y adolescentes en cumplimiento de la 
normatividad vigente, con el fin de contribuir al logro de los propósitos y cumplimiento de la misión 
institucional. 


IV. DESCRIPCIÓN DE LAS FUNCIONES ESENCIALES 


1. Apoyar la implementación y seguimiento a los lineamientos técnicos y protocolos de los 
programas especializados para el restablecimiento de derechos de niños, niñas y adolescentes 
con sus derechos amenazados, inobservados o vulnerados, víctimas de la violencia generada por 
el conflicto armado y/o en situación de desplazamiento, víctimas de desastres o víctimas de 
violencia sexual, así como para la atención de los menores de 14 años que han cometido delitos, 
de acuerdo con los lineamientos institucionales y la normatividad vigente. 

2. Apoyar la prestación de la asistencia técnica a las autoridades administrativas y sus equipos 
técnicos interdisciplinarios para el restablecimiento de derechos de la infancia y la adolescencia, 
de acuerdo con los procedimientos establecidos. 

3. Apoyar la prestación de la asistencia técnica a Direcciones Regionales, Centros Zonales, 
operadores y organizaciones del ámbito nacional y territorial que prestan el servicio público de 
bienestar familiar a niños, niñas y adolescentes víctimas de la violencia generada por el conflicto 
armado, víctimas de desastres o con sus derechos amenazados, inobservados o vulnerados, 
según la normatividad vigente y los lineamientos institucionales. 

4. Apoyar el seguimiento a la cobertura y calidad en la atención prestada a los niños, niñas, 
adolescentes y sus familias en las modalidades desarrolladas por la Subdirección de 
Restablecimiento de Derechos y generar las acciones de mejora que haya lugar desde el marco 
de los lineamientos técnico administrativos. 

5. Adelantar las acciones requeridas para garantizar a los niños y niñas el derecho de filiación, de 
acuerdo con los lineamientos institucionales y la normatividad vigente. 

6. Apoyar el desarrollo de los planes, programas y proyectos del área, de acuerdo con los 
requerimientos y políticas institucionales. 
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. Llevar a cabo las actividades propias del área y de su perfil profesional, bajo su responsabilidad, 


. Las demás funciones que sean asignadas por la autoridad competente y que tengan relación 


V. CONOCIMIENTOS BÁSICOS O ESENCIALES 


VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES 


Participar en el seguimiento técnico a planes, programas, proyectos, según procedimientos 
establecidos y teniendo en cuenta la normatividad vigente y los lineamientos del área. 
Proyectar los documentos y presentaciones que requiera el jefe inmediato, respecto a los temas 
de competencia de la Subdirección, en los términos de calidad y oportunidad requeridos. 
Gestionar los trámites administrativos del área que le sean asignados, teniendo en cuenta los 
procesos establecidos. 


teniendo en cuenta requerimientos, plazos, lineamientos, procedimientos y normas vigentes. 


directa con la naturaleza del cargo y el área de desempeño. 


Políticas públicas 

Normatividad de infancia y adolescencia 
Sistema Nacional de Bienestar Familiar 
Prestación del servicio público de bienestar familiar 
Restablecimiento de derecho 

Responsabilidad penal para adolescentes 
Adopciones 

Servicio y atención al ciudadano 
Conocimiento básico del Estado e Institucional 
Elementos de la comunicación 

Sistema Integrado de Gestión 

Manejo de herramientas ofimáticas 


COMUNES POR NIVEL JERÁRQUICO 
Orientación a Resultados Aprendizaje continuo 
Orientación al Usuario y al Ciudadano Experticia profesional 
Transparencia Trabajo en equipo y colaboración 
Compromiso con la organización Creatividad e innovación 


VII. REQUISITOS DE FORMACIÓN ACADÉMICA Y 


EXPERIENCIA 


GENERALES 


Título profesional en una de las siguientes disciplinas | Treinta (30) meses de experiencia 
académicas: profesional relacionada. 


FORMACIÓN ACADÉMICA EXPERIENCIA 


197 


RESOLUCIÓN No. 11500 DE 9 DE NOVIEMBRE DE 2017 
"Anexo Manual Específico de Funciones y Competencias Laborales para los Empleos de la Planta 
de Personal del Instituto Colombiano de Bienestar Familiar Cecilia de La Fuente de Lleras 


e Título profesional en disciplina académica del Núcleo 
Básico de Conocimiento ADMINISTRACIÓN. 

e Título profesional en disciplina académica del Núcleo 
Básico de Conocimiento ECONOMÍA. 

e Título profesional en disciplina académica del Núcleo 
Básico de Conocimiento DERECHO Y AFINES. 

e Título profesional en disciplinas académica del Núcleo 
Básico de Conocimiento CIENCIA POLÍTICA, RELACIONES 
INTERNACIONALES. 

e Título profesional en disciplina académica del Núcleo 
Básico de Conocimiento PSICOLOGÍA. 

e Título profesional en disciplina académica del Núcleo 
Básico de Conocimiento SOCIOLOGÍA, TRABAJO SOCIAL Y 
AFINES. 

e Título profesional en disciplina académica del Núcleo 
Básico del Conocimiento ANTROPOLOGÍA, ARTES 
LIBERALES. 

e Título profesional en disciplina académica del Núcleo 
Básico de Conocimiento NUTRICIÓN Y DIETÉTICA. 


Tarjeta profesional en los casos contemplados por la Ley. 


ALTERNATIVA 


FORMACIÓN ACADÉMICA EXPERIENCIA 
Título profesional en una de las disciplinas académicas | Seis (6) meses de experiencia 
mencionadas en los requisitos generales de este empleo y área | profesional relacionada. 


funcional. 


Título de posgrado en la modalidad de especialización en áreas 
relacionadas con las funciones del cargo. 


Tarjeta profesional en los casos contemplados por la Ley. 
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I. IDENTIFICACIÓN DEL EMPLEO 


Nivel: Nacional y/o Regional 

Denominación del Empleo: Profesional Universitario 

Código: 2044 Grado: 11 
Número de Cargos: 208 (Planta Global) 

Dependencia: Donde se ubique el Cargo 

Cargo del Jefe Inmediato Quien ejerza la supervisión directa 


Il. ÁREA FUNCIONAL 


Dirección de Protección — Subdirección de Responsabilidad Penal 


III. PROPÓSITO PRINCIPAL 


Prestar asistencia técnica y profesional en desarrollo en los planes, programas, proyectos y 
procedimientos encaminados a la atención de los niños que se encuentren conflicto con la Ley 
procurando su protección legal e integral, siguiendo criterios técnicos y normatividad vigente, para 
contribuir a la salvaguarda de los derechos de la población objetivo. 


IV. DESCRIPCIÓN DE LAS FUNCIONES ESENCIALES 


1. Apoyar la definición e implementación de los lineamientos técnicos, protocolos y modalidades de 
atención para el Sistema de Responsabilidad Penal para Adolescentes según las competencias del 
Instituto, de acuerdo con los lineamientos institucionales y la normatividad vigente. 

2. Hacer aportes al diseño de programas, servicios y estrategias que permitan una efectiva 
implementación de las prácticas restaurativas, de acuerdo con los lineamientos institucionales y 
la normatividad vigente. 

3. Prestar asistencia técnica a las Direcciones Regionales, Centros Zonales, operadores y 
organizaciones del ámbito nacional y territorial que prestan el servicio público de bienestar 
familiar a los adolescentes del Sistema de Responsabilidad Penal para Adolescentes, de acuerdo 
con las necesidades y lineamientos establecidos. 

4. Monitorear los servicios de atención de los adolescentes en conflicto con la Ley en modalidades 
privativas y no privativas de la libertad siguiendo los lineamientos técnicos del SRPA, de acuerdo 
con los procedimientos establecidos. 

5. Apoyar la definición de lineamientos para el diseño de la infraestructura y la dotación para el 
Sistema de Responsabilidad Penal para Adolescente, de acuerdo con los lineamientos técnicos y 
la normatividad vigente. 

6. Apoyar el desarrollo de los planes, programas y proyectos del área, de acuerdo con los 
requerimientos y políticas institucionales. 

7. Participar en el seguimiento técnico a planes, programas, proyectos, según procedimientos 
establecidos y teniendo en cuenta la normatividad vigente y los lineamientos del área. 

8. Proyectar los documentos y presentaciones que requiera el jefe inmediato, respecto a los temas 
de competencia de la Subdirección, en los términos de calidad y oportunidad requeridos. 

9. Gestionar los trámites administrativos del área que le sean asignados, teniendo en cuenta los 
procesos establecidos. 
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10. Llevar a cabo las actividades propias del área y de su perfil profesional, bajo su responsabilidad, 
teniendo en cuenta requerimientos, plazos, lineamientos, procedimientos y normas vigentes. 
11. Las demás funciones que sean asignadas por la autoridad competente y que tengan relación 

directa con la naturaleza del cargo y el área de desempeño. 


V. CONOCIMIENTOS BÁSICOS O ESENCIALES 


e Políticas públicas 

e Normatividad de infancia y adolescencia 

e Sistema Nacional de Bienestar Familiar 

e Prestación del servicio público de bienestar familiar 
e  Restablecimiento de derecho 

e Responsabilidad penal para adolescentes 

e Adopciones 
e 

e 

e 

Oo 

Oo 


Servicio y atención al ciudadano 
Conocimiento básico del Estado e Institucional 
Elementos de la comunicación 
Sistema Integrado de Gestión 
Manejo de herramientas ofimáticas 

O : A 0 JO): A A 

COMUNES POR NIVEL JERÁRQUICO 

Orientación a Resultados Aprendizaje continuo 
Orientación al Usuario y al Ciudadano Experticia profesional 
Transparencia Trabajo en equipo y colaboración 
Compromiso con la organización Creatividad e innovación 


VII. REQUISITOS DE FORMACIÓN ACADÉMICA Y 


EXPERIENCIA 


GENERALES 
FORMACIÓN ACADÉMICA EXPERIENCIA 


Título profesional en una de las siguientes disciplinas | Treinta (30) meses de experiencia 
académicas: profesional relacionada. 


e Título profesional en disciplina académica del Núcleo 
Básico de Conocimiento ADMINISTRACIÓN. 

e Título profesional en disciplina académica del Núcleo 
Básico de Conocimiento ECONOMÍA. 

e Título profesional en disciplina académica del Núcleo 
Básico de Conocimiento DERECHO Y AFINES. 
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e Título profesional en disciplinas académica del Núcleo 
Básico de Conocimiento CIENCIA POLÍTICA, RELACIONES 
INTERNACIONALES. 

e Título profesional en disciplina académica del Núcleo 
Básico de Conocimiento PSICOLOGÍA. 

e Título profesional en disciplina académica del Núcleo 
Básico de Conocimiento SOCIOLOGÍA, TRABAJO SOCIAL Y 
AFINES. 

e Título profesional en disciplina académica del Núcleo 
Básico del Conocimiento ANTROPOLOGÍA, ARTES 
LIBERALES. 

e Título profesional en disciplina académica del Núcleo 
Básico de Conocimiento NUTRICIÓN Y DIETÉTICA. 


Tarjeta profesional en los casos contemplados por la Ley. 


ALTERNATIVA 


FORMACIÓN ACADÉMICA EXPERIENCIA 


Título profesional en una de las disciplinas académicas 
mencionadas en los requisitos generales de este empleo y área 
funcional. 

Título de posgrado en la modalidad de especialización en áreas 
relacionadas con las funciones del cargo. 


Seis (6) meses de experiencia 
profesional relacionada. 


Tarjeta profesional en los casos contemplados por la Ley. 
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I. IDENTIFICACIÓN DEL EMPLEO 


Nivel: Nacional y/o Regional 

Denominación del Empleo: Profesional Universitario 

Código: 2044 Grado: 11 
Número de Cargos: 208 (Planta Global) 

Dependencia: Donde se ubique el Cargo 

Cargo del Jefe Inmediato Quien ejerza la supervisión directa 


Il. ÁREA FUNCIONAL 


Dirección de Protección — Subdirección de Adopciones 


III. PROPÓSITO PRINCIPAL 


Prestar asistencia técnica y profesional en desarrollo de los planes, programas, proyectos y 
procedimientos orientados a restablecer el derecho a la familia de los niños, niñas y adolescentes, con 
declaratoria de adoptabilidad desde el marco de la normatividad y lineamientos vigentes de la 
Subdirección de Adopciones. 


IV. DESCRIPCIÓN DE LAS FUNCIONES ESENCIALES 


1. Apoyar la suscripción de conceptos técnicos para la expedición, renovación o cancelación de 
licencias de funcionamiento de las instituciones que desarrollan programas de adopción en 
Colombia, de acuerdo con los lineamientos institucionales y la normatividad vigente. 

2. Apoyar la suscripción de conceptos técnicos para la expedición, renovación o cancelación de la 
acreditación de organismos acreditados y de agencias internacionales que intermedian en 
materia de adopción en Colombia, de acuerdo con los lineamientos institucionales y la 
normatividad vigente. 

3. Hacer aportes en la definición e implementación de lineamientos técnicos que en materia de 
adopción deben cumplir los diferentes actores del programa, de acuerdo con los lineamientos 
institucionales. 

4. Apoyar el análisis de las solicitudes de adopción de familias colombianas y extranjeras residentes 
en el extranjero, de acuerdo con los lineamientos institucionales y la normatividad vigente. 

5. Prestar asistencia técnica a los actores del Programa de Adopción y brindar información a 
usuarios y público en general interesados en aspectos normativos, legislativos y procedimentales 
relativos al Programa de Adopción, de acuerdo con los procedimientos establecidos. 

6. Apoyar las estrategias tendientes a la búsqueda de familias para las niñas, niños y adolescentes 
adoptables con características y necesidades especiales, de acuerdo con los lineamientos 
institucionales y la normatividad vigente. 

7. Apoyar el ejercicio de funciones de Autoridad Central delegada en los temas de adopciones, 
sustracción internacional, obtención de alimentos y visitas internacionales, en el cumplimiento 
de los convenios en los que el Instituto sea designado como tal en estas materias, de acuerdo con 
los procedimientos establecidos. 

8. Adelantar las acciones tendientes a la búsqueda de orígenes de los niños, niñas, adolescentes y 
adultos adoptados, de acuerdo con lo dispuesto en la ley. 
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9. Apoyar las funciones de Secretaría Técnica del Comité de Autorizaciones, de conformidad con la 
normatividad vigente. 

10. Apoyar el seguimiento a los indicadores y a los Comités Regionales de Adopción, así como a las 
instituciones autorizadas para desarrollar el proceso de adopción, de acuerdo con los 
procedimientos establecidos. 

11. Apoyar el desarrollo de los planes, programas y proyectos del área, de acuerdo con los 
requerimientos y políticas institucionales. 

12. Participar en el seguimiento técnico a planes, programas, proyectos, según procedimientos 
establecidos y teniendo en cuenta la normatividad vigente y los lineamientos del área. 

13. Proyectar los documentos y presentaciones que requiera el jefe inmediato, respecto a los temas 
de competencia de la Subdirección, en los términos de calidad y oportunidad requeridos. 

14. Gestionar los trámites administrativos del área que le sean asignados, teniendo en cuenta los 
procesos establecidos. 

15. Llevar a cabo las actividades propias del área y de su perfil profesional, bajo su responsabilidad, 
teniendo en cuenta requerimientos, plazos, lineamientos, procedimientos y normas vigentes. 

16. Las demás funciones que sean asignadas por la autoridad competente y que tengan relación 
directa con la naturaleza del cargo y el área de desempeño. 


e Políticas públicas 

e Normatividad de infancia y adolescencia 

e Sistema Nacional de Bienestar Familiar 

e Prestación del servicio público de bienestar familiar 
e  Restablecimiento de derecho 

e Responsabilidad penal para adolescentes 

e Adopciones 

e Servicio y atención al ciudadano 

e Conocimiento básico del Estado e Institucional 
e Elementos de la comunicación 

e Sistema Integrado de Gestión 

e Manejo de herramientas ofimáticas 


VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES 


COMUNES POR NIVEL JERÁRQUICO 
Orientación a Resultados Aprendizaje continuo 
Orientación al Usuario y al Ciudadano Experticia profesional 
Transparencia Trabajo en equipo y colaboración 
Compromiso con la organización Creatividad e innovación 


A O O A 
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VII. REQUISITOS DE FORMACIÓN ACADÉMICA Y 


EXPERIENCIA 
GENERALES 
FORMACIÓN ACADÉMICA EXPERIENCIA 
Título profesional en una de las siguientes disciplinas 
académicas: Treinta (30) meses de experiencia 
profesional relacionada. 


e Título profesional en disciplina académica del Núcleo 
Básico de Conocimiento ADMINISTRACIÓN. 

e Título profesional en disciplina académica del Núcleo 
Básico de Conocimiento ECONOMÍA. 

e Título profesional en disciplina académica del Núcleo 
Básico de Conocimiento DERECHO Y AFINES. 

e Título profesional en disciplinas académica del Núcleo 
Básico de Conocimiento CIENCIA POLÍTICA, RELACIONES 
INTERNACIONALES. 

e Título profesional en disciplina académica del Núcleo 
Básico de Conocimiento PSICOLOGÍA. 

e Título profesional en disciplina académica del Núcleo 
Básico de Conocimiento SOCIOLOGÍA, TRABAJO SOCIAL Y 
AFINES. 

e Título profesional en disciplina académica del Núcleo 
Básico del Conocimiento ANTROPOLOGÍA, ARTES 
LIBERALES. 

e Título profesional en disciplina académica del Núcleo 
Básico de Conocimiento NUTRICIÓN Y DIETÉTICA. 


Tarjeta profesional en los casos contemplados por la Ley. 


A E A A 
FORMACIÓN ACADÉMICA EXPERIENCIA 
Título profesional en una de las disciplinas académicas | Seis (6) meses de experiencia 


mencionadas en los requisitos generales de este empleo y área | profesional relacionada. 
funcional. 


Título de posgrado en la modalidad de especialización en áreas 
relacionadas con las funciones del cargo. 


Tarjeta profesional en los casos contemplados por la Ley. 
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I. IDENTIFICACIÓN DEL EMPLEO 


Nivel: Nacional y/o Regional 

Denominación del Empleo: Profesional Universitario 

Código: 2044 Grado: 11 
Número de Cargos: 208 (Planta Global) 

Dependencia: Donde se ubique el Cargo 

Cargo del Jefe Inmediato Quien ejerza la supervisión directa 


Il. ÁREA FUNCIONAL 
DIRECCIÓN REGIONAL — Despacho Director Regional 


III. PROPÓSITO PRINCIPAL 


Adelantar acciones propias de su profesión en busca del desarrollo de los planes y programas que 
lidera la Dirección Regional, orientadas a proteger los derechos de los niños, niñas y adolescentes de 
manera integral y de garantizar su pleno desarrollo en familia y comunidad, teniendo en cuenta los 
requerimientos del servicio y la normatividad vigente. 


IV. DESCRIPCIÓN DE LAS FUNCIONES ESENCIALES 


1. Ejecutar actividades estratégicas, misionales, técnicas, administrativas y jurídicas de la Regional, 
de conformidad con las instrucciones impartidas por la Dirección. 

2. Ejecutar las acciones para la implementación de la Política Pública para la protección integral de 
la primera infancia, la niñez, la adolescencia, el bienestar de la familia, desarrollar el Sistema de 
Responsabilidad Penal para Adolescentes y demás asuntos de naturaleza misional en la 
jurisdicción de la Regional, en lo que sea competencia del ICBF. 

3. Ejecutar las accione correspondientes para el normal funcionamiento del Sistema Nacional de 
Bienestar Familiar con las entidades del nivel territorial y brindar asistencia técnica para su 
operación. 

4. Apoyar en su operación a los Centros Zonales y sus puntos de atención. 

5. Efectuar acompañamiento en la ejecución de los recursos financieros para la operación de los 
programas del ICBF en la Regional. 

6. Efectuar supervisión de los programas que presta el ICBF en la jurisdicción de la Regional. 

7. Efectuar acompañamiento a las autoridades territoriales en materia de la prestación del servicio 
público de bienestar familiar, en coordinación con la Dirección Nacional del Sistema Nacional de 
Bienestar Familiar. 

8. Prestar el servicio público de Bienestar Familiar en los entes territoriales y Resguardos Indígenas 
de acuerdo a lo establecido en la normatividad vigente, en lo atinente a la competencia del ICBF 
observando las estrategias de la atención según el enfoque diferencial. 

9. Ejecutar las actividades del sector de la inclusión social en el nivel territorial, de competencia del 
ICBF. 

10. Apoyar en la Regional y en los Centros Zonales las políticas de servicio y atención. 
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11. Apoyar las actividades contractuales que están a cargo de la Dirección Regional, como unidad 
ejecutora de recursos financieros. 

12. Atender las peticiones y consultas técnicas relacionadas con asuntos de competencia de la 
Dirección Regional. 

13. Presentar informes de seguimiento y gestión de los procesos a su cargo. 

14. Apoyar la ejecución de las acciones correspondientes a la Dirección Regional dentro del marco de 
las normas vigentes y de los lineamientos del Sector de la Inclusión Social y la Reconciliación. 

15. Las demás funciones que sean asignadas por la autoridad competente y que tengan relación 
directa con la naturaleza del cargo y el área de desempeño. 


V. CONOCIMIENTOS BÁSICOS O ESENCIALES 


e Políticas públicas 

e Régimen disciplinario 

e Derecho de familia 

e Contratación pública 

e Fundamentos de planeación 

e Elementos de la comunicación 

e Servicio y atención al ciudadano 

e Conocimiento básico del Estado e Institucional 
e Sistema Integrado de Gestión 

e Manejo de herramientas ofimáticas 


VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES 


COMUNES POR NIVEL JERÁRQUICO 
Orientación a Resultados Aprendizaje continuo 
Orientación al Usuario y al Ciudadano Experticia profesional 
Transparencia Trabajo en equipo y colaboración 
Compromiso con la organización Creatividad e innovación 


VII. REQUISITOS DE FORMACIÓN ACADÉMICA Y 


EXPERIENCIA 


GENERALES 
FORMACIÓN ACADÉMICA EXPERIENCIA 


Título profesional en una de las siguientes disciplinas | Treinta (30) meses de experiencia 
académicas: profesional relacionada. 


e Título profesional en disciplina académica del Núcleo 
Básico de Conocimiento ADMINISTRACIÓN. 

e Título profesional en disciplina académica del Núcleo 
Básico de Conocimiento de CONTADURÍA PÚBLICA. 
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e Título profesional en disciplina académica del Núcleo 
Básico de Conocimiento ECONOMÍA. 

e Título profesional en disciplina académica del Núcleo 
Básico de Conocimiento DERECHO Y AFINES. 

e Título profesional en disciplinas académica del Núcleo 
Básico de Conocimiento CIENCIA POLÍTICA, RELACIONES 
INTERNACIONALES. 

e Título profesional en disciplina académica del Núcleo 
Básico de Conocimiento en INGENIERÍA INDUSTRIAL Y 
AFINES. 

e Título profesional en disciplina académica del Núcleo 
Básico de Conocimiento PSICOLOGÍA. 

e Título profesional en disciplina académica del Núcleo 
Básico de Conocimiento SOCIOLOGÍA, TRABAJO SOCIAL Y 
AFINES. 

e Título profesional en disciplina académica del Núcleo 
Básico del Conocimiento ANTROPOLOGÍA, ARTES 
LIBERALES. 

e Título profesional en disciplina académica del Núcleo 
Básico de Conocimiento NUTRICIÓN Y DIETÉTICA. 

e Título profesional en disciplina académica del Núcleo 
Básico de Conocimiento EDUCACIÓN. 


Tarjeta profesional en los casos contemplados por la Ley. 


ALTERNATIVA 


FORMACIÓN ACADÉMICA EXPERIENCIA 


Título profesional en una de las disciplinas académicas | Seis (6) meses de experiencia 
mencionadas en los requisitos generales de este empleo y área | profesional relacionada. 
funcional. 


Título de posgrado en la modalidad de especialización en áreas 
relacionadas con las funciones del cargo. 


Tarjeta profesional en los casos contemplados por la Ley. 
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I. IDENTIFICACIÓN DEL EMPLEO 


Nivel: Nacional y/o Regional 

Denominación del Empleo: Profesional Universitario 

Código: 2044 Grado: 11 
Número de Cargos: 208 (Planta Global) 

Dependencia: Donde se ubique el Cargo 

Cargo del Jefe Inmediato Quien ejerza la supervisión directa 


II. ÁREA FUNCIONAL 


DIRECCIÓN REGIONAL - Jurídica 
Ill. PROPÓSITO PRINCIPAL 


Dar soporte legal a la Dirección Regional y demás dependencias garantizando que las decisiones 
administrativas que se tomen desarrollo de la misión de cada una de ellas y en la defensa de los 
intereses del ICBF extrajudicial, judicial y administrativamente; de acuerdo con los lineamientos 
establecidos por la Dirección General. 


IV. DESCRIPCIÓN DE LAS FUNCIONES ESENCIALES 


1. Colaborar con la Dirección Regional y las demás dependencias en el trámite y solución de todos 
los asuntos de carácter jurídico. 

2. Proyectar para la firma del Director Regional los actos administrativos de contenido jurídico que 
deba suscribir y cuya preparación le corresponda, y analizar y efectuar el control de legalidad de 
los que preparen otras dependencias de la Regional. 

3. Dar respuesta a los derechos de petición, en relación con asuntos jurídicos, y las respuestas a los 
requerimientos de los Entes de Control para firma del Director Regional, que no sean de 
competencia de la Dirección General. 

4. Efectuar el trámite administrativo de denuncias de vocaciones hereditarias, bienes vacantes y 
mostrencos de la Dirección Regional y mantener actualizada la información acerca los bienes que 
ingresan al Instituto por estos conceptos. 

5. Representar al ICBF en las diligencias y trámites de carácter extrajudicial, judicial y administrativo, 
en las cuales deba ser parte la Regional del ICBF y mantener actualizada la información sobre el 
estado de las demandas instauradas a favor o en contra de la Entidad. 

6. Ejercer la jurisdicción coactiva cuando le sea asignada, con el fin de obtener el cobro directo y 
expedito de obligaciones claras, expresas y exigibles a favor del ICBF al tenor de la normativa 
aplicable. 

7. Prestar asistencia a los colaboradores de la Regional sobre las normas legales, la jurisprudencia 
contenciosa administrativa y de derecho de familia y demás temas misionales y velar por su 
aplicación. 

8. Apoyar a la Dirección Regional y demás dependencias en los procesos contractuales que celebre 
la Regional. 
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9. Mantener la custodia de los documentos generados en los diversos procedimientos de 
contratación del Instituto surtidos en la Dirección Regional, de contratos o convenios que se 
encuentren ejecución o en trámite de liquidación. 

10. Proyectar para firma del Director Regional y hacer control de legalidad a los actos administrativos 
para ejercer facultades excepcionales, imponer multas y declarar el incumplimiento de 
obligaciones contractuales. 

11. Ejercer como usuario coordinador SECOP de la unidad ejecutora regional. 

12. Verificar que en el Comité de Asesoría Contractual se cumplan las funciones de dicho ente asesor 
en la totalidad de los procesos contractuales. 

13. Efectuar la liquidación de los contratos y convenios suscritos por la Dirección Regional, una vez 
sea allegada la documentación soporte por parte del supervisor del contrato y/o convenio con 
base en lo establecido en la normatividad vigente, en el Manual de Contratación del Instituto y 
en las instrucciones impartidas desde la Dirección de Contratación. 

14. Verificar el cumplimiento de los requisitos de las garantías de los contratos o convenios suscritos 
en la Dirección Regional, para su posterior aprobación por parte del Director Regional. 

15. Expedir las certificaciones de los convenios o contratos liquidados que celebre la Dirección 
Regional que le sean solicitados, o proyectarlos para la firma de quien tenga la autorización de 
expedir la certificaciones. 

16. Las demás funciones que sean asignadas por la autoridad competente y que tengan relación 
directa con la naturaleza del cargo y el área de desempeño. 


V. CONOCIMIENTOS BÁSICOS O ESENCIALES 


e Políticas públicas 

e Régimen disciplinario 

e Legal 

e Contratación pública 

e Gestión documental 

e Servicio y atención al ciudadano 

e Conocimiento básico del Estado e Institucional 
e Elementos de la comunicación 

e Sistema Integrado de Gestión 

e Manejo de herramientas ofimáticas 


VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES 


COMUNES POR NIVEL JERÁRQUICO 
e Orientación a Resultados e Aprendizaje continuo 
e Orientación al Usuario y al Ciudadano e  Experticia profesional 
e Transparencia e Trabajo en equipo y colaboración 
e Compromiso con la organización e Creatividad e innovación 
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VII. REQUISITOS DE FORMACIÓN ACADÉMICA Y 


EXPERIENCIA 


GENERALES 


FORMACIÓN ACADÉMICA 


Título profesional en una de las siguientes disciplinas 
académicas: 


e Título profesional en disciplina académica del Núcleo 
Básico de Conocimiento DERECHO Y AFINES. 


Tarjeta profesional en los casos contemplados por la Ley. 


ALTERNATIVA 


FORMACIÓN ACADÉMICA 


Título profesional en una de las disciplinas académicas 
mencionadas en los requisitos generales de este empleo y área 
funcional. 


Título de posgrado en la modalidad de especialización en áreas 
relacionadas con las funciones del cargo. 


Tarjeta profesional en los casos contemplados por la Ley. 


EXPERIENCIA 


Treinta (30) meses de experiencia 
profesional relacionada. 


EXPERIENCIA 


Seis (6) meses de experiencia 
profesional relacionada. 
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I. IDENTIFICACIÓN DEL EMPLEO 


Nivel: Nacional y/o Regional 

Denominación del Empleo: Profesional Universitario 

Código: 2044 Grado: 11 
Número de Cargos: 208 (Planta Global) 

Dependencia: Donde se ubique el Cargo 

Cargo del Jefe Inmediato Quien ejerza la supervisión directa 


Il. ÁREA FUNCIONAL 


DIRECCIÓN REGIONAL -— Administrativa 
III. PROPÓSITO PRINCIPAL 


Apoyar a la Dirección Regional en la coordinación, control y administración del talento humano de la 
Regional y de los recursos físicos asignados a la Regional. 

NOTA: En las regionales que tengan Grupo de Gestión Humana, no se tendrá en cuenta las funciones 
relacionadas en esta área funcional. 


IV. DESCRIPCIÓN DE LAS FUNCIONES ESENCIALES 


1. Hacer efectivos los actos administrativos que regulan la administración del talento humano de la 
entidad en la Regional. 

2. Ejecutar las acciones relacionadas con la administración, desarrollo, capacitación, evaluación del 
desempeño, bienestar, seguridad y salud ocupacional de los servidores públicos de la Regional. 

3. Proyectar los actos administrativos correspondientes a situaciones administrativas de servidores 
de la Regional. 

4. Participar en la administración del registro sistematizado de los recursos humanos de la Regional, 
que permita la formulación de programas internos, la toma de decisiones y el reporte a la 
Dirección de Gestión Humana. 

5. Llevar a cabo las actividades inherentes a la administración salarial y prestaciones de los 
servidores públicos de la Dirección Regional, siguiendo las instrucciones impartidas por la 
Dirección de Gestión Humana. 

6. Proyectar los actos y decisiones administrativas de acuerdo con las delegaciones dispuestas por 
la Dirección General en materia de administración de talento humano. 

7. mantener actualizadas las historias laborales de los servidores públicos de la Dirección Regional. 

8. Elaborar las certificaciones soporte para la emisión de bonos pensionales de los servidores y 
exservidores de la Dirección Regional conforme a los lineamientos y normas legales dispuestas 
para el efecto. 

9. Elaborar las certificaciones de tiempo de servicio, funciones y demás de los servidores y 
exservidores públicos de la Dirección Regional. 

10. Apoyar el proceso de inducción y reinducción de la Dirección Regional. 

11. Elaborar los actos administrativos de comisiones de servicio en el interior del país de los 
servidores públicos de la Dirección Regional. 
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12. 


13. 


14. 


15. 


16. 


17. 


18. 


Apoyar la verificación del cumplimiento de las normas que regulan la administración de los 
recursos físicos de la Entidad. 

Gestionar los procesos, procedimientos y actividades de adquisición, almacenamiento, 
suministro, control, mantenimiento, conservación y seguridad de los bienes muebles e inmuebles 
de la Regional, siguiendo los lineamientos definidos por la Dirección General. 

Participar activamente en la administración de los bienes inmuebles y elementos devolutivos al 
servicio de la Dirección Regional, los Centros Zonales y otras unidades administrativas, mantener 
actualizados los inventarios y conciliar con Contabilidad los rubros de propiedades, planta y 
equipo. 

Apoyar y controlar la prestación de los servicios de apoyo requeridos para el funcionamiento de 
la Dirección Regional y sus Centros Zonales, como transporte, aseo, cafetería, mantenimiento, 
correspondencia, archivo y celaduría, entre otros. 

Organizar y administrar la información del área, requerida para el desarrollo de la gestión 
institucional. 

Dar asesoría a las demás dependencias y Centros Zonales en el manejo de los asuntos 
administrativos de la Entidad. 

Las demás funciones que sean asignadas por la autoridad competente y que tengan relación 
directa con la naturaleza del cargo y el área de desempeño. 


Administración de personal 
Nómina y seguridad social 
Desarrollo de personal 

Políticas públicas 

Régimen disciplinario 

Contratación pública 

Almacén e inventarios 

Adquisición de bienes y servicios 
Servicios generales 

Gestión documental 

Servicio y atención al ciudadano 
Conocimiento básico del Estado e Institucional 
Elementos de la comunicación 
Sistema Integrado de Gestión 
Manejo de herramientas ofimáticas 


A ( ) O A 


VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES 


COMUNES POR NIVEL JERÁRQUICO 
Orientación a Resultados e Aprendizaje continuo 
Orientación al Usuario y al Ciudadano e  Experticia profesional 
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e Transparencia e Trabajo en equipo y colaboración 
e Compromiso con la organización e Creatividad e innovación 


VII. REQUISITOS DE FORMACIÓN ACADÉMICA Y 


EXPERIENCIA 


GENERALES 
FORMACIÓN ACADÉMICA EXPERIENCIA 


Título profesional en una de las siguientes disciplinas | Treinta (30) meses de experiencia 
académicas: profesional relacionada. 


e Título profesional en disciplina académica del Núcleo 
Básico de Conocimiento ADMINISTRACIÓN. 

e Título profesional en disciplina académica del Núcleo 
Básico de Conocimiento de CONTADURÍA PÚBLICA. 

e Título profesional en disciplina académica del Núcleo 
Básico de Conocimiento ECONOMÍA. 

e Título profesional en disciplina académica del Núcleo 
Básico de Conocimiento DERECHO Y AFINES. 

e Título profesional en disciplinas académica del Núcleo 
Básico de Conocimiento CIENCIA POLÍTICA, RELACIONES 
INTERNACIONALES. 

e Título profesional en disciplina académica del Núcleo 
Básico de Conocimiento en INGENIERÍA INDUSTRIAL Y 
AFINES. 

e Título profesional en disciplina académica del Núcleo 
Básico de Conocimiento INGENIERÍA ADMINISTRATIVA Y 
AFINES. 

e Título profesional en disciplina académica del Núcleo 
Básico de Conocimiento PSICOLOGÍA. 

e Título profesional en disciplina académica del Núcleo 
Básico de Conocimiento SOCIOLOGÍA, TRABAJO SOCIAL Y 
AFINES. 

e Título profesional en disciplina académica del Núcleo 
Básico de Conocimiento ARQUITECTURA Y AFINES. 

e Título profesional en disciplina académica del Núcleo 
Básico de Conocimiento en INGENIERÍA CIVIL Y AFINES. 


Tarjeta profesional en los casos contemplados por la Ley. 
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ALTERNATIVA 


FORMACIÓN ACADÉMICA EXPERIENCIA 


Título profesional en una de las disciplinas académicas | Seis (6) meses de experiencia 
mencionadas en los requisitos generales de este empleo y área | profesional relacionada. 
funcional. 


Título de posgrado en la modalidad de especialización en áreas 
relacionadas con las funciones del cargo. 


Tarjeta profesional en los casos contemplados por la Ley. 
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I. IDENTIFICACIÓN DEL EMPLEO 


Nivel: Nacional y/o Regional 

Denominación del Empleo: Profesional Universitario 

Código: 2044 Grado: 11 
Número de Cargos: 208 (Planta Global) 

Dependencia: Donde se ubique el Cargo 

Cargo del Jefe Inmediato Quien ejerza la supervisión directa 


Il. ÁREA FUNCIONAL 


DIRECCIÓN REGIONAL - Financiera 
III. PROPÓSITO PRINCIPAL 


Apoyar a la Dirección Regional en los temas financieros para la gestión y los reportes de tesorería, 
presupuesto, contabilidad y recaudo. 

NOTA: En las regionales que tengan Grupo de Recaudo, no se tendrá en cuenta las funciones 
relacionadas en esta área funcional. 


IV. DESCRIPCIÓN DE LAS FUNCIONES ESENCIALES 


1. Adelantar las acciones para la ejecución de los procesos, procedimientos y actividades 


presupuestales, contables, de tesorería y de recaudo de aportes en la Regional, de acuerdo con 
las normas vigentes. 

2. Ejecutar las acciones para la aplicación y la verificación del cumplimiento de las normas que 
regulan el manejo de los recursos financieros de la Entidad. 

3. Aplicar los procedimientos y las recomendaciones de seguridad, establecidos para el manejo de 
títulos-valores en general y en particular las relacionadas con chequeras y libretas de las cuentas 
bancarias corrientes o de ahorro. 

4. Efectuar la depuración periódica de las cuentas de los estados financieros, de acuerdo con las 
normas expedidas por la Contaduría General de la Nación. 

5. Organizar la información del área, requerida para el desarrollo de la gestión institucional. 

6. Acompañar la elaboración y el análisis de los resultados de la ejecución presupuestal y de los 
estados financieros y rendir los informes correspondientes, de acuerdo con las fechas 
establecidas por la Dirección General. 

7. Prestar asesoría a las demás dependencias en el manejo de los asuntos financieros de la Entidad. 

8. Participar en el registro y control a los procesos, procedimientos y actividades de recaudo de 
aportes parafiscales con destino al ICBF, de acuerdo con las normas vigentes. 

9. Proponer estrategias y acciones tendientes a agilizar y mejorar la gestión de recaudo y cobranza 
de la Dirección Regional. 


10. Dar asesoría en relación con el recaudo y cobranza de los aportes parafiscales. 
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11. Mantener información de doble vía con entidades externas de control con las que se puedan 
desarrollar actividades conjuntas de recaudo y de cobranza. 

12. Promover el recaudo y cobranza de recaudos a favor del ICBF. 

13. Ejecutar las acciones a fin de lograr el cumplimiento de las acciones de cobro jurídico, ejerciendo 
un permanente seguimiento de las deudas existentes. 

14. Elaborar los informes sobre el recaudo, fiscalización y cobro de los aportes parafiscales. 

15. Mantener actualizado el registro de los aportantes del ICBF. 

16. Las demás funciones que sean asignadas por la autoridad competente y que tengan relación 
directa con la naturaleza del cargo y el área de desempeño. 


V. CONOCIMIENTOS BÁSICOS O ESENCIALES 


e Régimen disciplinario 

e Conocimientos en software financiero 
e Presupuesto público 

e Tesorería 

e Contabilidad pública 

e  Recaudo 

e Servicio y atención al ciudadano 

e Conocimiento básico del Estado e Institucional 
e Elementos de la comunicación 

e Sistema Integrado de Gestión 

e Manejo de herramientas ofimáticas 


VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES 
COMUNES POR NIVEL JERÁRQUICO 
Orientación a Resultados Aprendizaje continuo 
Orientación al Usuario y al Ciudadano Experticia profesional 
Transparencia Trabajo en equipo y colaboración 


Compromiso con la organización e Creatividad e innovación 


VII. REQUISITOS DE FORMACIÓN ACADÉMICA Y 


EXPERIENCIA 


GENERALES 
FORMACIÓN ACADÉMICA EXPERIENCIA 


Título profesional en una de las siguientes disciplinas | Treinta (30) meses de experiencia 
académicas: profesional relacionada. 


e Título profesional en disciplina académica del Núcleo 
Básico de Conocimiento ADMINISTRACIÓN. 
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e Título profesional en disciplina académica del Núcleo 
Básico de Conocimiento de CONTADURÍA PÚBLICA. 

e Título profesional en disciplina académica del Núcleo 
Básico de Conocimiento ECONOMÍA. 

e Título profesional en disciplina académica del Núcleo 
Básico de Conocimiento en INGENIERÍA INDUSTRIAL Y 
AFINES. 

e Título profesional en disciplina académica del Núcleo 
Básico de Conocimiento INGENIERÍA ADMINISTRATIVA Y 
AFINES. 


Tarjeta profesional en los casos contemplados por la Ley. 


ALTERNATIVA 


FORMACIÓN ACADÉMICA EXPERIENCIA 


Título profesional en una de las disciplinas académicas | Seis (6) meses de experiencia 
mencionadas en los requisitos generales de este empleo y | profesional relacionada. 
área. 


Título de posgrado en la modalidad de especialización en áreas 
relacionadas con las funciones del cargo. 


Tarjeta profesional en los casos contemplados por la Ley. 
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I. IDENTIFICACIÓN DEL EMPLEO 


Nivel: Nacional y/o Regional 

Denominación del Empleo: Profesional Universitario 

Código: 2044 Grado: 11 
Número de Cargos: 208 (Planta Global) 

Dependencia: Donde se ubique el Cargo 

Cargo del Jefe Inmediato Quien ejerza la supervisión directa 


Il. ÁREA FUNCIONAL 


DIRECCIÓN REGIONAL - Asistencia Técnica 
Ill. PROPÓSITO PRINCIPAL 


Adelantar acciones propias de su profesión de acuerdo con los requerimientos del servicio, 
encaminadas a proteger los derechos de los niños, niñas y adolescentes de manera integral y de 
garantizar su pleno desarrollo en familia y comunidad. 


IV. DESCRIPCIÓN DE LAS FUNCIONES ESENCIALES 


ROL: PSICOLOGÍA 

1. Asistir a las dependencias de la Regional y los Centros Zonales en la interacción y el desarrollo de 
políticas y lineamientos, planes y programas en materia de primera infancia, niñez y adolescencia, 
familia, poblaciones especiales, nutrición, medidas de protección, sistema de responsabilidad 
penal para adolescentes, y en otros temas que le sean asignados. 

2. Apoyar la operación y funcionamiento de los servicios de atención a la población víctima del 
conflicto armado interno, en especial de las Unidades Móviles en la atención humanitaria de 
emergencia, así como hacer seguimiento y evaluación. 

3. Dar asistencia técnica a las dependencias de la Regional y los Centros Zonales, en la elaboración 
de estudios y análisis para determinar las problemáticas en los diferentes programas y proyectos 
que ofrece el ICBF. 

4. Dar asistencia técnica a los Centros Zonales y Entidades Territoriales sobre los lineamientos 
técnicos, estándares de calidad y rutas de atención, para los programas y proyectos que ofrece el 
ICBF. 

5. Apoyar los procesos de contratación y operación de los programas de primera infancia en los 
casos que se requiera. 

6. Apoyar a los Centros Zonales en el desarrollo del modelo para la recolección de la información de 
los usuarios atendidos en los programas que ofrece el ICBF. 

7. Apoyar el desarrollo en el territorio de jurisdicción de la Regional y asesorar a los Centros Zonales 
para la ejecución de las campañas de prevención de las problemáticas propias de los programas 
y proyectos que ofrece el ICBF, siguiendo directrices establecidas por la Dirección General. 

8. Hacer seguimiento al registro de beneficiarios y unidades de servicio de los programas de niñez y 
adolescencia a escala Regional en los sistemas de información desarrollados por la Sede Nacional 
para tal fin. 
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10. 


11. 


12. 


13. 


14. 


15. 


16. 


Dar asistencia técnica a las dependencias de la Regional y los Centros Zonales, en la elaboración 
de estudios y análisis para determinar las problemáticas de vulneración, amenaza e inobservancia 
de los derechos de los niños, niñas y adolescentes. 

Apoyar a los Centros Zonales, entidades departamentales y Centros de Servicios Judiciales, de los 
lineamientos técnicos, estándares de calidad y rutas de atención, para los programas y servicios 
de protección, en materia de restablecimiento de derechos y adopciones. 

Hacer seguimiento y velar por la ejecución adecuada de los convenios suscritos por cualquier 
instancia del ICBF para el fortalecimiento de la protección de los niños, niñas y adolescentes y 
programas y proyectos. 

Participar en el desarrollo y monitoreo de los Comités de Adopción y Restablecimiento de 
Derechos. 

Apoyar la aplicación de los criterios para evaluar a las familias solicitantes dentro del proceso de 
adopciones y asegurar que éstos sean conocidos y aplicados por todos los Centros Zonales y 
realizar el seguimiento de los niños, niñas y adolescentes adoptados y enviar reportes mensuales 
a la Subdirección de Adopciones. 

Apoyar la calidad y pertinencia de los programas de atención especializada del Sistema Nacional 
de Bienestar Familiar, según los estándares del ICBF y los procesos de marco pedagógico 
definidos. 

Dar asesoría para el fortalecimiento del componente pedagógico en los centros de protección y 
de atención en los programas que ofrece el ICBF y de administración de justicia para adolescente 
en conflicto con la ley penal. 

Las demás funciones que sean asignadas por la autoridad competente y que tengan relación 
directa con la naturaleza del cargo y el área de desempeño. 


ROL: TRABAJO SOCIAL 


1. 


Asistir a las dependencias de la Regional y los Centros Zonales en la interacción y el desarrollo de 
políticas y lineamientos, planes y programas en materia de primera infancia, niñez y adolescencia, 
familia, poblaciones especiales, nutrición, medidas de protección, sistema de responsabilidad 
penal para adolescentes, y en otros temas que le sean asignados. 

Apoyar la coordinación de la operación y funcionamiento de los servicios de atención a la 
población víctima del conflicto armado interno, en especial de las Unidades Móviles en la 
atención humanitaria de emergencia, así como hacer seguimiento y evaluación. 

Brindar asistencia técnica a las dependencias de la Regional y los Centros Zonales, en la 
elaboración de estudios y análisis para determinar las problemáticas en los diferentes programas 
y proyectos que ofrece el ICBF. 

Brindar asistencia técnica a los Centros Zonales y Entidades Territoriales sobre los lineamientos 
técnicos, estándares de calidad y rutas de atención, para los programas y proyectos que ofrece el 
ICBF. 

Apoyar, socializar y monitorear con los Centros Zonales, el desarrollo del modelo para la 
recolección de la información de los usuarios atendidos en los programas que ofrece el ICBF. 
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10. 


11. 


12. 


13. 


14. 


15. 


Apoyar el desarrollo en el territorio de jurisdicción de la Regional y asesorar a los Centros Zonales 
para la ejecución de las campañas de prevención de las problemáticas propias de los programas 
y proyectos que ofrece el ICBF, siguiendo directrices establecidas por la Dirección General. 
Hacer seguimiento al oportuno y correcto registro de beneficiarios y unidades de servicio de los 
programas de niñez y adolescencia a escala Regional en los sistemas de información desarrollados 
por la Sede Nacional para tal fin. 

Brindar asistencia técnica a las dependencias de la Regional y los Centros Zonales, en la 
elaboración de estudios y análisis para determinar las problemáticas de vulneración, amenaza e 
inobservancia de los derechos de los niños, niñas y adolescentes. 

Apoyar a los Centros Zonales, entidades departamentales y Centros de Servicios Judiciales, de los 
lineamientos técnicos, estándares de calidad y rutas de atención, para los programas y servicios 
de protección, en materia de restablecimiento de derechos y adopciones. 

Hacer seguimiento y velar por la ejecución adecuada de los convenios suscritos por cualquier 
instancia del ICBF para el fortalecimiento de la protección de los niños, niñas y adolescentes y 
programas y proyectos. 

Participar en el desarrollo y monitoreo de los Comités de Adopción y Restablecimiento de 
Derechos. 

Apoyar la aplicación de los criterios para evaluar a las familias solicitantes dentro del proceso de 
adopciones y asegurar que éstos sean conocidos y aplicados por todos los Centros Zonales y 
realizar el seguimiento de los niños, niñas y adolescentes adoptados y enviar reportes mensuales 
a la Subdirección de Adopciones. 

Apoyar la calidad y pertinencia de los programas de atención especializada del Sistema Nacional 
de Bienestar Familiar, según los estándares del ICBF y los procesos de marco pedagógico 
definidos. 

Brindar asesoría para el fortalecimiento del componente pedagógico en los centros de protección 
y de atención en los programas que ofrece el ICBF y de administración de justicia para adolescente 
en conflicto con la ley penal. 

Las demás funciones que sean asignadas por la autoridad competente y que tengan relación 
directa con la naturaleza del cargo y el área de desempeño. 


ROL: NUTRICIÓN Y DIETÉTICA 


1. 


Asistir a las dependencias de la Regional y los Centros Zonales en la interacción y el desarrollo de 
políticas y lineamientos, planes y programas en materia de primera infancia, niñez y adolescencia, 
familia, poblaciones especiales, nutrición, medidas de protección, sistema de responsabilidad 
penal para adolescentes, y en otros temas que le sean asignados. 

Apoyar la coordinación de la operación y funcionamiento de los servicios de atención a la 
población víctima del conflicto armado interno, en especial de las Unidades Móviles en la 
atención humanitaria de emergencia, así como hacer seguimiento y evaluación. 

Brindar asistencia técnica a las dependencias de la Regional y los Centros Zonales, en la 
elaboración de estudios y análisis para determinar las problemáticas en los diferentes programas 
y proyectos que ofrece el ICBF. 
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10. 


11. 


12. 


13. 


14. 


15. 


16. 


17. 


Brindar asistencia técnica a los Centros Zonales y Entidades Territoriales sobre los lineamientos 
técnicos, estándares de calidad y rutas de atención, para los programas y proyectos que ofrece el 
ICBF. 

Apoyar, socializar y monitorear con los Centros Zonales, el desarrollo del modelo para la 
recolección de la información de los usuarios atendidos en los programas que ofrece el ICBF. 
Apoyar el desarrollo en el territorio de jurisdicción de la Regional y asesorar a los Centros Zonales 
para la ejecución de las campañas de prevención de las problemáticas propias de los programas 
y proyectos que ofrece el ICBF, siguiendo directrices establecidas por la Dirección General. 
Hacer seguimiento al oportuno y correcto registro de beneficiarios y unidades de servicio de los 
programas de niñez y adolescencia a escala Regional en los sistemas de información desarrollados 
por la Sede Nacional para tal fin. 

Brindar asistencia técnica a las dependencias de la Regional y los Centros Zonales, en la 
elaboración de estudios y análisis para determinar las problemáticas de vulneración, amenaza e 
inobservancia de los derechos de los niños, niñas y adolescentes. 

Apoyar a los Centros Zonales, entidades departamentales y Centros de Servicios Judiciales, de los 
lineamientos técnicos, estándares de calidad y rutas de atención, para los programas y servicios 
de protección, en materia de restablecimiento de derechos y adopciones. 

Hacer seguimiento y velar por la ejecución adecuada de los convenios suscritos por cualquier 
instancia del ICBF para el fortalecimiento de la protección de los niños, niñas y adolescentes y 
programas y proyectos. 

Participar en el desarrollo y monitoreo de los Comités de Adopción y Restablecimiento de 
Derechos. 

Apoyar la aplicación de los criterios para evaluar a las familias solicitantes dentro del proceso de 
adopciones y asegurar que éstos sean conocidos y aplicados por todos los Centros Zonales y 
realizar el seguimiento de los niños, niñas y adolescentes adoptados y enviar reportes mensuales 
a la Subdirección de Adopciones. 

Asistir al Director Regional en las mesas de seguridad alimentaria y nutricional, para la 
formulación del Plan de Seguridad Alimentaria y Nutricional en el Departamento. 

Efectuar acompañamiento a los Centros Zonales en la programación, distribución y seguimiento 
al suministro de Bienestarina para los diferentes servicios que ofrece el ICBF. 

Apoyar la calidad y pertinencia de los programas de atención especializada del Sistema Nacional 
de Bienestar Familiar, según los estándares del ICBF y los procesos de marco pedagógico 
definidos. 

Brindar asesoría para el fortalecimiento del componente pedagógico en los centros de protección 
y de atención en los programas que ofrece el ICBF y de administración de justicia para adolescente 
en conflicto con la ley penal. 

Las demás funciones que sean asignadas por la autoridad competente y que tengan relación 
directa con la naturaleza del cargo y el área de desempeño. 


ROL: PEDAGOGÍA 


1. 


Asistir a las dependencias de la Regional y los Centros Zonales en la interacción y el desarrollo de 
políticas y lineamientos, planes y programas en materia de primera infancia, niñez y adolescencia, 
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10. 


11. 


12. 


13. 


14. 


15. 


familia, poblaciones especiales, nutrición, medidas de protección, sistema de responsabilidad 
penal para adolescentes, y en otros temas que le sean asignados. 

Apoyar la coordinación de la operación y funcionamiento de los servicios de atención a la 
población víctima del conflicto armado interno, en especial de las Unidades Móviles en la 
atención humanitaria de emergencia, así como hacer seguimiento y evaluación. 

Brindar asistencia técnica a las dependencias de la Regional y los Centros Zonales, en la 
elaboración de estudios y análisis para determinar las problemáticas en los diferentes programas 
y proyectos que ofrece el ICBF. 

Brindar asistencia técnica a los Centros Zonales y Entidades Territoriales sobre los lineamientos 
técnicos, estándares de calidad y rutas de atención, para los programas y proyectos que ofrece el 
ICBF. 

Apoyar, socializar y monitorear con los Centros Zonales, el desarrollo del modelo para la 
recolección de la información de los usuarios atendidos en los programas que ofrece el ICBF. 
Apoyar el desarrollo en el territorio de jurisdicción de la Regional y asesorar a los Centros Zonales 
para la ejecución de las campañas de prevención de las problemáticas propias de los programas 
y proyectos que ofrece el ICBF, siguiendo directrices establecidas por la Dirección General. 
Hacer seguimiento al oportuno y correcto registro de beneficiarios y unidades de servicio de los 
programas de niñez y adolescencia a escala Regional en los sistemas de información desarrollados 
por la Sede Nacional para tal fin. 

Brindar asistencia técnica a las dependencias de la Regional y los Centros Zonales, en la 
elaboración de estudios y análisis para determinar las problemáticas de vulneración, amenaza e 
inobservancia de los derechos de los niños, niñas y adolescentes. 

Apoyar a los Centros Zonales, entidades departamentales y Centros de Servicios Judiciales, de los 
lineamientos técnicos, estándares de calidad y rutas de atención, para los programas y servicios 
de protección, en materia de restablecimiento de derechos y adopciones. 

Hacer seguimiento y velar por la ejecución adecuada de los convenios suscritos por cualquier 
instancia del ICBF para el fortalecimiento de la protección de los niños, niñas y adolescentes y 
programas y proyectos. 

Participar en el desarrollo y monitoreo de los Comités de Adopción y Restablecimiento de 
Derechos. 

Apoyar la aplicación de los criterios para evaluar a las familias solicitantes dentro del proceso de 
adopciones y asegurar que éstos sean conocidos y aplicados por todos los Centros Zonales y 
realizar el seguimiento de los niños, niñas y adolescentes adoptados y enviar reportes mensuales 
a la Subdirección de Adopciones. 

Apoyar la calidad y pertinencia de los programas de atención especializada del Sistema Nacional 
de Bienestar Familiar, según los estándares del ICBF y los procesos de marco pedagógico 
definidos. 

Brindar asesoría para el fortalecimiento del componente pedagógico en los centros de protección 
y de atención en los programas que ofrece el ICBF y de administración de justicia para adolescente 
en conflicto con la ley penal. 

Las demás funciones que sean asignadas por la autoridad competente y que tengan relación 
directa con la naturaleza del cargo y el área de desempeño. 
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ROL: ANTROPOLOGÍA Y SOCIOLOGÍA 


1. 


10. 


11. 


12. 


13. 


Asistir a las dependencias de la Regional y los Centros Zonales en la interacción y el desarrollo de 
políticas y lineamientos, planes y programas en materia de primera infancia, niñez y adolescencia, 
familia, poblaciones especiales, nutrición, medidas de protección, sistema de responsabilidad 
penal para adolescentes, y en otros temas que le sean asignados. 

Apoyar la coordinación de la operación y funcionamiento de los servicios de atención a la 
población víctima del conflicto armado interno, en especial de las Unidades Móviles en la 
atención humanitaria de emergencia, así como hacer seguimiento y evaluación. 

Brindar asistencia técnica a las dependencias de la Regional y los Centros Zonales, en la 
elaboración de estudios y análisis para determinar las problemáticas en los diferentes programas 
y proyectos que ofrece el ICBF. 

Brindar asistencia técnica a los Centros Zonales y Entidades Territoriales sobre los lineamientos 
técnicos, estándares de calidad y rutas de atención, para los programas y proyectos que ofrece el 
ICBF. 

Apoyar, socializar y monitorear con los Centros Zonales, el desarrollo del modelo para la 
recolección de la información de los usuarios atendidos en los programas que ofrece el ICBF. 
Apoyar el desarrollo en el territorio de jurisdicción de la Regional y asesorar a los Centros Zonales 
para la ejecución de las campañas de prevención de las problemáticas propias de los programas 
y proyectos que ofrece el ICBF, siguiendo directrices establecidas por la Dirección General. 
Hacer seguimiento al oportuno y correcto registro de beneficiarios y unidades de servicio de los 
programas de niñez y adolescencia a escala Regional en los sistemas de información desarrollados 
por la Sede Nacional para tal fin. 

Brindar asistencia técnica a las dependencias de la Regional y los Centros Zonales, en la 
elaboración de estudios y análisis para determinar las problemáticas de vulneración, amenaza e 
inobservancia de los derechos de los niños, niñas y adolescentes. 

Apoyar a los Centros Zonales, entidades departamentales y Centros de Servicios Judiciales, de los 
lineamientos técnicos, estándares de calidad y rutas de atención, para los programas y servicios 
de protección, en materia de restablecimiento de derechos y adopciones. 

Hacer seguimiento y velar por la ejecución adecuada de los convenios suscritos por cualquier 
instancia del ICBF para el fortalecimiento de la protección de los niños, niñas y adolescentes y 
programas y proyectos. 

Participar en el desarrollo y monitoreo de los Comités de Adopción y Restablecimiento de 
Derechos. 

Apoyar la aplicación de los criterios para evaluar a las familias solicitantes dentro del proceso de 
adopciones y asegurar que éstos sean conocidos y aplicados por todos los Centros Zonales y 
realizar el seguimiento de los niños, niñas y adolescentes adoptados y enviar reportes mensuales 
a la Subdirección de Adopciones. 

Apoyar la calidad y pertinencia de los programas de atención especializada del Sistema Nacional 
de Bienestar Familiar, según los estándares del ICBF y los procesos de marco pedagógico 
definidos. 
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14. 


15. 


Brindar asesoría para el fortalecimiento del componente pedagógico en los centros de protección 
y de atención en los programas que ofrece el ICBF y de administración de justicia para adolescente 
en conflicto con la ley penal. 

Las demás funciones que sean asignadas por la autoridad competente y que tengan relación 
directa con la naturaleza del cargo y el área de desempeño. 


ROL: APOYO O SOPORTE 


1. 


10. 


12. 


Apoyar, socializar y monitorear con los Centros Zonales, el desarrollo del modelo para la 
recolección de la información de los usuarios atendidos en los programas que ofrece el ICBF. 
Apoyar el desarrollo en el territorio de jurisdicción de la Regional y asesorar a los Centros Zonales 
para la ejecución de las campañas de prevención de las problemáticas propias de los programas 
y proyectos que ofrece el ICBF, siguiendo directrices establecidas por la Dirección General. 
Hacer seguimiento al oportuno y correcto registro de beneficiarios y unidades de servicio de los 
programas de niñez y adolescencia a escala Regional en los sistemas de información desarrollados 
por la Sede Nacional para tal fin. 

Brindar asistencia técnica a las dependencias de la Regional y los Centros Zonales, en la 
elaboración de estudios y análisis para determinar las problemáticas de vulneración, amenaza e 
inobservancia de los derechos de los niños, niñas y adolescentes. 

Apoyar a los Centros Zonales, entidades departamentales y Centros de Servicios Judiciales, de los 
lineamientos técnicos, estándares de calidad y rutas de atención, para los programas y servicios 
de protección, en materia de restablecimiento de derechos y adopciones. 

Hacer seguimiento y velar por la ejecución adecuada de los convenios suscritos por cualquier 
instancia del ICBF para el fortalecimiento de la protección de los niños, niñas y adolescentes y 
programas y proyectos. 

Participar en el desarrollo y monitoreo de los Comités de Adopción y Restablecimiento de 
Derechos. 

Apoyar la aplicación de los criterios para evaluar a las familias solicitantes dentro del proceso de 
adopciones y asegurar que éstos sean conocidos y aplicados por todos los Centros Zonales y 
realizar el seguimiento de los niños, niñas y adolescentes adoptados y enviar reportes mensuales 
a la Subdirección de Adopciones. 

Asistir al Director Regional en las mesas de seguridad alimentaria y nutricional, para la 
formulación del Plan de Seguridad Alimentaria y Nutricional en el Departamento. 

Efectuar acompañamiento a los Centros Zonales en la programación, distribución y seguimiento 
al suministro de Bienestarina para los diferentes servicios que ofrece el ICBF. 


. Apoyar la calidad y pertinencia de los programas de atención especializada del Sistema Nacional 


de Bienestar Familiar, según los estándares del ICBF y los procesos de marco pedagógico 
definidos. 

Las demás funciones que sean asignadas por la autoridad competente y que tengan relación 
directa con la naturaleza del cargo y el área de desempeño. 
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V. CONOCIMIENTOS BÁSICOS O ESENCIALES 


e Políticas públicas 

e Normatividad de infancia y adolescencia 

e Seguridad alimentaria y nutricional 

e Sistema Nacional de Bienestar Familiar 

e Prestación del servicio público de bienestar familiar 
e  Restablecimiento de derecho 

e Adopciones 

e Servicio y atención al ciudadano 

e Conocimiento básico del Estado e Institucional 
e Elementos de la comunicación 

e Sistema Integrado de Gestión 

e Manejo de herramientas ofimáticas 


VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES 
COMUNES POR NIVEL JERÁRQUICO 
Orientación a Resultados Aprendizaje continuo 
Orientación al Usuario y al Ciudadano Experticia profesional 
Transparencia Trabajo en equipo y colaboración 
Compromiso con la organización Creatividad e innovación 


VII. REQUISITOS DE FORMACIÓN ACADÉMICA Y 


EXPERIENCIA 


GENERALES 


FORMACIÓN ACADÉMICA EXPERIENCIA 


Título profesional en una de las siguientes disciplinas | Treinta (30) meses de experiencia 
académicas: profesional relacionada. 


ROL: PSICOLOGÍA 
e Título profesional en la disciplina académica de Psicología 
del Núcleo Básico de Conocimiento PSICOLOGÍA. 


Tarjeta profesional en los casos contemplados por la Ley. 


ROL: TRABAJO SOCIAL 
e Título profesional en las disciplinas académicas de 
Trabajo Social, Desarrollo Familiar del Núcleo Básico de 
Conocimiento SOCIOLOGÍA, TRABAJO SOCIAL Y AFINES. 


Tarjeta profesional en los casos contemplados por la Ley. 
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ROL: NUTRICIÓN Y DIETÉTICA 
e Título profesional en la disciplina académica de Nutrición 
y Dietética del Núcleo Básico de Conocimiento 

NUTRICIÓN Y DIETÉTICA. 


Tarjeta profesional en los casos contemplados por la Ley. 


ROL: PEDAGOGÍA 
e Título profesional en disciplina académica del Núcleo 
Básico de Conocimiento EDUCACIÓN. 


Tarjeta profesional en los casos contemplados por la Ley. 


ROL: ANTROPOLOGÍA Y SOCIOLOGÍA 
e Título profesional en la disciplina académica de 
Antropología del Núcleo Básico del Conocimiento 
ANTROPOLOGÍA, ARTES LIBERALES. 
e Título profesional en la disciplina académica de Sociología 
del Núcleo Básico de Conocimiento SOCIOLOGÍA, 
TRABAJO SOCIAL Y AFINES. 


Tarjeta profesional en los casos contemplados por la Ley 


ROL: APOYO O SOPORTE 

e Título profesional en disciplina académica del Núcleo 
Básico de Conocimiento ADMINISTRACIÓN. 

e Título profesional en disciplina académica del Núcleo 
Básico de Conocimiento de CONTADURÍA PÚBLICA. 

e Título profesional en disciplina académica del Núcleo 
Básico de Conocimiento ECONOMÍA. 

e Título profesional en disciplina académica del Núcleo 
Básico de Conocimiento DERECHO Y AFINES. 

e Título profesional en disciplina académica del Núcleo 
Básico de Conocimiento en INGENIERÍA INDUSTRIAL Y 
AFINES. 


Tarjeta profesional en los casos contemplados por la Ley. 
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ALTERNATIVA 


FORMACIÓN ACADÉMICA EXPERIENCIA 


Título profesional en una de las disciplinas académicas | Seis (6) meses de experiencia 
mencionadas en los requisitos generales de este empleo, área | profesional relacionada. 
y rol funcional. 


Título de posgrado en la modalidad de especialización en áreas 
relacionadas con las funciones del cargo. 


Tarjeta profesional en los casos contemplados por la Ley. 
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I. IDENTIFICACIÓN DEL EMPLEO 


Nivel: Nacional y/o Regional 

Denominación del Empleo: Profesional Universitario 

Código: 2044 Grado: 11 
Número de Cargos: 208 (Planta Global) 

Dependencia: Donde se ubique el Cargo 

Cargo del Jefe Inmediato Quien ejerza la supervisión directa 


Il. ÁREA FUNCIONAL 


DIRECCIÓN REGIONAL - Planeación y Sistemas 
III. PROPÓSITO PRINCIPAL 


Apoyar a la Dirección Regional en la planeación, seguimiento y monitoreo de los presupuestos en los 
cuales la Dirección actúe en calidad de gerente de recursos así como asistir a las dependencias de la 
Regional en la formulación, implementación y desarrollo de los diferentes Planes, metas sociales y 
financieras e implementación de las TIC. 


IV. DESCRIPCIÓN DE LAS FUNCIONES ESENCIALES 


1. Acompañar a las dependencias de la Regional en la ejecución de las metodologías, para la 
formulación e implementación de los Planes estratégicos y tácticos. 

2. Ejecutar las acciones para la ejecución del procedimiento de programación y monitoreo de metas 
sociales y financieras de la Regional, según los criterios establecidos por la Dirección General. 

3. Efectuar seguimiento a la recolección de la información que permita la formulación, seguimiento 
y evaluación del plan de acción de las dependencias de la Regional. 

4. Efectuar seguimiento a la recolección de la información para la formulación, seguimiento y 
evaluación de las acciones de mejoramiento, derivados de las visitas de la Contraloría General de 
la República, de acuerdo con las directrices de la Oficina de Control Interno de la Dirección 
General. 

5. Efectuar acompañamiento que permita a las Dependencias de la Regional y los Centros Zonales, 
el desarrollo de las políticas, estrategias y metodologías, para la implementación, sostenibilidad 
y mejora del Sistema Integrado de Gestión. 

6. Efectuar seguimiento a la aplicación de los macro procesos, procesos y procedimientos definidos 
dentro del Sistema Integrado de Gestión en cada una de las dependencias de la Dirección 
Regional y en los Centros Zonales. 

7. Adelantar actividades que permitan socializar la cultura de gestión de información, innovación y 
conocimiento dentro de la Regional. 

8. Ejecutar cuando sea del área y apoyar a los responsables de los procesos a nivel regional y zonal, 
en la implementación de las acciones correctivas y preventivas, derivadas de los resultados de las 
auditorías, para la sostenibilidad del Sistema Integrado de Gestión. 

9. Aplicar los procedimientos de focalización definidos por la Dirección General. 

10. Ejecutar actividades para el cumplimiento de lineamientos, estrategias y políticas de seguimiento, 
monitoreo y evaluación definidas por la Dirección de Planeación y Control de Gestión. 
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11. Apoyar la recolección de la información para mantener actualizados los sistemas de información 
establecidos por el ICBF para el diagnóstico, ejecución, monitoreo y evaluación de la gestión 
institucional. 

12. Dar asistencia técnica en cuanto a los procesos y procedimientos en cada una de las dependencias 
de la Regional y Centros Zonales de acuerdo con los parámetros establecidos. 

13. Apoyar la recolección de la información para la elaboración del anteproyecto de presupuesto de 
la Regional, de acuerdo con criterios establecidos, acorde con el proceso de planeación y 
programación presupuestal señalado para el nivel Nacional. 

14. Ejecutar actividades que le permitan a la Regional garantizar el cumplimiento del objeto y misión 
de la Institución en el territorio regional. 

15. Efectuar acompañamiento a los Centros Zonales y dependencias de la Dirección Regional en el 
manejo y actualización de los sistemas de información, herramientas de automatización de 
oficinas, equipos de cómputo, periféricos y equipos de comunicaciones de datos a los usuarios 
de las diferentes dependencias. 

16. Hacer seguimiento al manejo y seguridad de la información, con el fin de garantizar su integridad, 
disponibilidad y confidencialidad. 

17. Adelantar las acciones necesarias con los entes territoriales a fin de garantizar la articulación e 
integración de la entidad a los sistemas de información Regional en los temas de protección 
integral de la primera infancia, niñez, adolescencia y familia. 

18. Elaborar y presentar a la Dirección Regional las necesidades de adquisición, mantenimiento y 
distribución de hardware y software requerido por la Regional y los Centros Zonales. 

19. Apoyar la administración de los recursos tecnológicos propios o tercerizados de la Regional y 
Centros Zonales y hacer seguimiento a la realización del mantenimiento preventivo y correctivo 
de la plataforma tecnológica y del hardware. 

20. Apoyar el levantamiento de los inventarios y el acceso a bienes tecnológicos. 

21. Las demás funciones que sean asignadas por la autoridad competente y que tengan relación 
directa con la naturaleza del cargo y el área de desempeño. 


V. CONOCIMIENTOS BÁSICOS O ESENCIALES 


e Administración de personal 

e Políticas públicas 

e Sistema Integrado de Gestión 

e Régimen disciplinario 

e Fundamentos de planeación 

e Servicio y atención al ciudadano 

e Conocimiento básico del Estado e Institucional 
e Elementos de la comunicación 

e Manejo de herramientas ofimáticas 


VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES 
COMUNES POR NIVEL JERÁRQUICO 
e Orientación a Resultados e Aprendizaje continuo 
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e Orientación al Usuario y al Ciudadano e  Experticia profesional 
e Transparencia e Trabajo en equipo y colaboración 
e Compromiso con la organización e Creatividad e innovación 


VII. REQUISITOS DE FORMACIÓN ACADÉMICA Y 


EXPERIENCIA 


GENERALES 
FORMACIÓN ACADÉMICA EXPERIENCIA 


Título profesional en una de las siguientes disciplinas | Treinta (30) meses de experiencia 
académicas: profesional relacionada. 


e Título profesional en disciplina académica del Núcleo 
Básico de Conocimiento ADMINISTRACIÓN. 

e Título profesional en disciplina académica del Núcleo 
Básico de Conocimiento de CONTADURÍA PÚBLICA. 

e Título profesional en disciplina académica del Núcleo 
Básico de Conocimiento ECONOMÍA. 

e Título profesional en disciplinas académica del Núcleo 
Básico de Conocimiento CIENCIA POLÍTICA, RELACIONES 
INTERNACIONALES. 

e Título profesional en disciplina académica del Núcleo 
Básico de Conocimiento en INGENIERÍA INDUSTRIAL Y 
AFINES. 

e Título profesional en disciplina académica del Núcleo 
Básico de Conocimiento INGENIERÍA ADMINISTRATIVA Y 
AFINES. 

e Título profesional en disciplina académica del Núcleo 
Básico de Conocimiento MATEMÁTICAS, ESTADÍSTICA Y 
AFINES. 

e Título profesional en disciplina académica del Núcleo 
Básico de Conocimiento PSICOLOGÍA. 

e Título profesional en disciplina académica del Núcleo 
Básico de Conocimiento SOCIOLOGÍA, TRABAJO SOCIAL Y 
AFINES. 

e Título profesional en disciplina académica del Núcleo 
Básico del Conocimiento ANTROPOLOGÍA, ARTES 
LIBERALES. 

e Título profesional en disciplina académica del Núcleo 
Básico de Conocimiento NUTRICIÓN Y DIETÉTICA. 

e Título profesional en disciplina académica del Núcleo 
Básico de Conocimiento EDUCACIÓN. 
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e Título profesional en disciplina académica del Núcleo 
Básico de Conocimiento INGENIERÍA DE SISTEMAS, 
TELEMÁTICA Y AFINES. 


Tarjeta profesional en los casos contemplados por la Ley. 


ALTERNATIVA 


FORMACIÓN ACADÉMICA EXPERIENCIA 


Título profesional en una de las disciplinas académicas | Seis (6) meses de experiencia 
mencionadas en los requisitos generales de este empleo y área | profesional relacionada. 
funcional. 


Título de posgrado en la modalidad de especialización en áreas 
relacionadas con las funciones del cargo. 


Tarjeta profesional en los casos contemplados por la Ley. 
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I. IDENTIFICACIÓN DEL EMPLEO 


Nivel: Nacional y/o Regional 

Denominación del Empleo: Profesional Universitario 

Código: 2044 Grado: 11 
Número de Cargos: 208 (Planta Global) 

Dependencia: Donde se ubique el Cargo 

Cargo del Jefe Inmediato Quien ejerza la supervisión directa 


Il. ÁREA FUNCIONAL 


DIRECCIÓN REGIONAL —Gestión de Soporte 
III. PROPÓSITO PRINCIPAL 


Apoyar a la Dirección Regional en la coordinación, control y administración del talento humano de la 
Regional, de los recursos físicos asignados a la Regional, servir de soporte financiero, de contratación 
y para el recaudo. 


IV. DESCRIPCIÓN DE LAS FUNCIONES ESENCIALES 


ROL: GESTIÓN JURÍDICA 

1. Apoyar a la Dirección Regional y demás dependencias de la Regional en el trámite y solución de 
todos los asuntos de carácter jurídico. 

2. Proyectar para la firma del Director Regional los actos administrativos de contenido jurídico que 
deba suscribir y efectuar el control de legalidad de los asuntos que le sean asignados. 

3. Apoyar en la elaboración y consolidación de las respuestas a los requerimientos de los Entes de 
Control para firma del Director Regional, que no sean de competencia de la Dirección General. 

4. Ejercer la representación Judicial del ICBF, adelantar los procesos judiciales, extrajudiciales, 
concursales, conciliaciones y de vocaciones hereditarias, bienes vacantes y mostrencos de la 
Regional. 

5. Apoyar la difusión de las normas legales, la jurisprudencia contenciosa administrativa y de 
derecho de familia en lo relativo a los niños, niñas y adolescentes como sujetos de derecho en la 
Regional, y velar por su aplicación. 

6. Las demás funciones que sean asignadas por la autoridad competente y que tengan relación 
directa con la naturaleza del cargo y el área de desempeño. 


ROL: GESTIÓN CONTRACTUAL 

1. Apoyar al Director Regional y demás dependencias de la Regional, en la elaboración de procesos 
contractuales que celebren la Regional. 

2. Acompañar al Director Regional en la elaboración de pliegos de condiciones, revisión documental 
y proceso de contratación, conforme a las instrucciones impartidas por la Dirección de 
Contratación de la Sede de la Dirección General. 

3. Ejercer la custodia de los documentos generados en los diversos procedimientos de contratación 
del Instituto surtidos en la Dirección Regional. 
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Apoyar el procedimiento administrativo por incumplimientos y tramitar reclamaciones frente a 
entidades aseguradoras, atendiendo las instrucciones que señale la Dirección de Contratación de 
la Sede de la Dirección General y lo establecido en la normatividad vigente y en el Manual de 
Contratación del Instituto. 

Realizar control de legalidad a las actas de liquidación de los contratos y convenios para firma del 
Director Regional. 

Socializar en las dependencias de la Dirección Regional y de los Centros Zonales, el Manual de 
Supervisión del Instituto, para su aplicación. 

Las demás funciones que sean asignadas por la autoridad competente y que tengan relación 
directa con la naturaleza del cargo y el área de desempeño. 


ROL: GESTIÓN HUMANA 


1. 


Velar por el cumplimiento de las normas que regulan la administración del talento humano de la 
entidad en la Regional. 

Atender los temas relacionados con la administración, desarrollo, capacitación, evaluación del 
desempeño, bienestar, seguridad y salud ocupacional de los servidores públicos de la Regional. 
Ejecutar las actividades inherentes a la administración salarial y prestaciones de los servidores 
públicos de la Dirección Regional, siguiendo las instrucciones impartidas por la Dirección de 
Gestión Humana. 

Velar por el correcto archivo, conservación y actualización de las historias laborales de los 
servidores y exservidores públicos de la Regional. 

Revisar las certificaciones para la emisión del bono pensional de los servidores y exservidores de 
la Dirección Regional conforme a los lineamientos y normas legales dispuestas para el efecto. 
Expedir las certificaciones de tiempo de servicio, funciones y demás de los servidores y 
exservidores públicos de la Dirección Regional. 

Las demás funciones que sean asignadas por la autoridad competente y que tengan relación 
directa con la naturaleza del cargo y el área de desempeño. 


ROL: GESTIÓN ADMINISTRATIVA 


1. 


Verificar el cumplimiento de las normas que regulan la administración de los recursos físicos de 
la Entidad. 

Acompañar la gestión de los procesos, procedimientos y actividades de adquisición, 
almacenamiento, suministro, control, mantenimiento, conservación y seguridad de los bienes 
muebles e inmuebles de la Regional, siguiendo los lineamientos definidos por la Dirección 
General. 

Acompañar la administración de los bienes inmuebles y elementos devolutivos al servicio de la 
Dirección Regional, los Centros Zonales y otras unidades administrativas, mantener actualizados 
los inventarios y conciliar con Contabilidad los rubros de propiedades, planta y equipo. 
Coordinar la prestación de los servicios de apoyo requeridos para el funcionamiento de la 
Dirección Regional y sus Centros Zonales, como transporte, aseo, cafetería, mantenimiento, 
correspondencia, archivo y celaduría, entre otros. 

Mantener organizada y administrar la información del área, requerida para el desarrollo de la 
gestión institucional. 
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Prestar asesoría a las demás dependencias en el manejo de los asuntos administrativos de la 
Entidad. 

Las demás funciones que sean asignadas por la autoridad competente y que tengan relación 
directa con la naturaleza del cargo y el área de desempeño. 


ROL: GESTIÓN FINANCIERA 


1. 


Acompañar la ejecución de los procesos, procedimientos y actividades presupuestales, contables, 
de tesorería y de recaudo de aportes en la Regional, de acuerdo con las normas vigentes. 
Apoyar la aplicación y la verificación del cumplimiento de las normas que regulan el manejo de 
los recursos financieros de la Entidad. 

Acompañar la aplicación de los procedimientos y recomendaciones de seguridad establecidos 
para el manejo de títulos-valores en general y en particular las relacionadas con chequeras y 
libretas de las cuentas bancarias corrientes o de ahorro. 

Acompañar la depuración periódica de las diferentes cuentas de los estados financieros, de 
acuerdo con las normas expedidas por la Contaduría General de la Nación. 

Mantener la información del área, requerida para el desarrollo de la gestión institucional. 
Elaborar el análisis de los resultados de la ejecución presupuestal y de los estados financieros y 
rendir los informes correspondientes, según las fechas establecidas por la Dirección General. 
Prestar asesoría a las demás dependencias en el manejo de los asuntos financieros de la Entidad. 
Las demás funciones que sean asignadas por la autoridad competente y que tengan relación 
directa con la naturaleza del cargo y el área de desempeño. 


ROL: GESTIÓN DE RECAUDO 


1. 


Desarrollar las acciones tendientes al registro y control a los procesos, procedimientos y 
actividades de recaudo de aportes parafiscales con destino al ICBF, de acuerdo con las normas 
vigentes. 

Desarrollar estrategias y acciones tendientes a agilizar y mejorar la gestión de recaudo y cobranza 
de la Dirección Regional. 

Prestar asesoría a las demás dependencias en relación con el recaudo y cobranza de los aportes 
parafiscales. 

Tener control en el manejo de información de doble vía con entidades externas de control con 
las que se puedan desarrollar actividades conjuntas de recaudo y de cobranza. 

Ejecutar las acciones a fin de lograr el cumplimiento de las acciones de cobro jurídico, ejerciendo 
un permanente seguimiento de las deudas existentes. 

Elaborar los informes sobre el recaudo, fiscalización y cobro de los aportes parafiscales. 
mantener actualizado el registro y control de los aportantes. 

Realizar actividades de divulgación de la promoción de las contribuciones parafiscales, indicando 
su obligatoriedad y los servicios que presta el ICBF. 

Las demás funciones que sean asignadas por la autoridad competente y que tengan relación 
directa con la naturaleza del cargo y el área de desempeño. 
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V. CONOCIMIENTOS BÁSICOS O ESENCIALES 


e Legal 

e Contratación pública 

e Servicio y atención al ciudadano 

e Administración de personal 

e Servicios generales 

e Almacén e inventarios 

e Adquisición de bienes y servicios 

e Gestión documental 

e Presupuesto público 

e Conocimiento básico del Estado e Institucional 
e Elementos de la comunicación 

e Sistema Integrado de Gestión 

e Manejo de herramientas ofimáticas 


VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES 


COMUNES POR NIVEL JERÁRQUICO 
Orientación a Resultados Aprendizaje continuo 
Orientación al Usuario y al Ciudadano Experticia profesional 
Transparencia Trabajo en equipo y colaboración 
Compromiso con la organización Creatividad e innovación 


VII. REQUISITOS DE FORMACIÓN ACADÉMICA Y 


EXPERIENCIA 


GENERALES 
FORMACIÓN ACADÉMICA EXPERIENCIA 


Título profesional en una de las siguientes disciplinas | Treinta (30) meses de experiencia 
académicas: profesional relacionada. 


ROL: GESTIÓN JURÍDICA 
e Título profesional en disciplina académica del Núcleo 
Básico de Conocimiento DERECHO Y AFINES. 


Tarjeta profesional en los casos contemplados por la Ley. 


PARA LOS DEMÁS ROLES: 
e Título profesional en disciplina académica del Núcleo 
Básico de Conocimiento ADMINISTRACIÓN. 
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e Título profesional en disciplina académica del Núcleo 
Básico de Conocimiento de CONTADURÍA PÚBLICA. 

e Título profesional en disciplina académica del Núcleo 
Básico de Conocimiento ECONOMÍA. 

e Título profesional en disciplina académica del Núcleo 
Básico de Conocimiento DERECHO Y AFINES. 

e Título profesional en disciplina académica del Núcleo 
Básico de Conocimiento en INGENIERÍA INDUSTRIAL Y 
AFINES. 

e Título profesional en disciplina académica del Núcleo 
Básico de Conocimiento INGENIERÍA ADMINISTRATIVA Y 
AFINES. 

e Título profesional en disciplina académica del Núcleo 
Básico de Conocimiento PSICOLOGÍA. 

e Título profesional en disciplina académica del Núcleo Básico de 
Conocimiento ARQUITECTURA Y AFINES. 

e Título profesional en disciplina académica del Núcleo Básico de 
Conocimiento en INGENIERÍA CIVIL Y AFINES. 


Tarjeta profesional en los casos contemplados por la Ley. 


ALTERNATIVA 


FORMACIÓN ACADÉMICA EXPERIENCIA 


Título profesional en una de las disciplinas académicas | Seis (6) meses de experiencia 
mencionadas en los requisitos generales de este empleo y área | profesional relacionada. 
funcional. 


Título de posgrado en la modalidad de especialización en áreas 
relacionadas con las funciones del cargo. 


Tarjeta profesional en los casos contemplados por la Ley. 
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I. IDENTIFICACIÓN DEL EMPLEO 


Nivel: Nacional y/o Regional 

Denominación del Empleo: Profesional Universitario 

Código: 2044 Grado: 11 
Número de Cargos: 208 (Planta Global) 

Dependencia: Donde se ubique el Cargo 

Cargo del Jefe Inmediato Quien ejerza la supervisión directa 


Il. ÁREA FUNCIONAL 


DIRECCIÓN REGIONAL —Atención en Ciclos de Vida y Nutrición 
III. PROPÓSITO PRINCIPAL 


Adelantar acciones propias de su profesión de acuerdo con los requerimientos del servicio, 
encaminadas a proteger los derechos de los niños, niñas y adolescentes de manera integral y de 
garantizar su pleno desarrollo en familia y comunidad. 


IV. DESCRIPCIÓN DE LAS FUNCIONES ESENCIALES 


ROL: PSICOLOGÍA 

1. Hacer seguimiento y garantizar la implementación de las políticas, planes, programas y proyectos 
relativos a los programas misionales del ICBF. 

2. Dar asistencia técnica a las dependencias de la Regional y los Centros Zonales, en la elaboración 
de estudios y análisis para determinar las problemáticas en el Departamento. 

3. Ejecutar con los Centros Zonales y entidades departamentales los lineamientos técnicos, 
estándares de calidad y rutas de atención, para los diferentes programas que atiende el ICBF. 

4. Asistir a los profesionales de los Centros Zonales para la implementación y desarrollo de la política 
y la atención integral a mujeres gestantes y madres lactantes. 

5. Monitorear a los Centros Zonales sobre la implementación de los esquemas de operación y 
supervisión de los servicios que preste el ICBF. 

6. Apoyar los procesos de contratación y operación de los programas del ICBF en los casos que le 
sean asignados. 

7. Acompañar al nivel regional y zonal, en la programación de metas sociales y asignación de los 
recursos financieros para la operación de los programas que atiende la Regional y hacer 
monitoreo a la ejecución de los mismos. 

8. Consolidar la información de los Centros Zonales referente al sistema de focalización de la 
población usuaria, por cada uno de los programas que presta el ICBF en la Regional. 

9. Desarrollar el desarrollo del modelo operativo para la recolección de la información de cada uno 
de los usuarios atendidos en los diferentes programas y consolidar dicha información. 

10. Ejecutar coordinadamente con las autoridades del Departamento y los Centros Zonales campañas 
formativas, culturales y educativas para la promoción y prevención en temáticas de dinámica 
familiar que apoyen la prevención de las diferentes violencias que se dan a su interior. 
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11. 


12. 


13. 


14. 


Registrar los beneficiarios y unidades de servicio de los programas que presta el ICBF a escala 
Regional, en los sistemas de información desarrollados por la Sede Nacional para tal fin. 
Acompañar a los Centros Zonales en la programación, distribución y seguimiento al suministro de 
Bienestarina para los servicios. 

Apoyar la implementación de los esquemas de operación y supervisión de los servicios que 
incluyan el componente nutricional. 

Las demás funciones que sean asignadas por la autoridad competente y que tengan relación 
directa con la naturaleza del cargo y el área de desempeño. 


ROL: TRABAJO SOCIAL 


1. 


10. 


11. 


12. 


13. 


14. 


Hacer seguimiento y garantizar la implementación de las políticas, planes, programas y proyectos 
relativos a los programas misionales del ICBF. 

Dar asistencia técnica a las dependencias de la Regional y los Centros Zonales, en la elaboración 
de estudios y análisis para determinar las problemáticas en el Departamento. 

Ejecutar con los Centros Zonales y entidades departamentales los lineamientos técnicos, 
estándares de calidad y rutas de atención, para los diferentes programas que atiende el ICBF. 
Asistir a los profesionales de los Centros Zonales para la implementación y desarrollo de la política 
y la atención integral a mujeres gestantes y madres lactantes. 

Monitorear a los Centros Zonales sobre la implementación de los esquemas de operación y 
supervisión de los servicios que preste el ICBF. 

Apoyar los procesos de contratación y operación de los programas del ICBF en los casos que le 
sean asignados. 

Acompañar al nivel regional y zonal, en la programación de metas sociales y asignación de los 
recursos financieros para la operación de los programas que atiende la Regional y hacer 
monitoreo a la ejecución de los mismos. 

Consolidar la información de los Centros Zonales referente al sistema de focalización de la 
población usuaria, por cada uno de los programas que presta el ICBF en la Regional. 

Desarrollar el desarrollo del modelo operativo para la recolección de la información de cada uno 
de los usuarios atendidos en los diferentes programas y consolidar dicha información. 

Ejecutar coordinadamente con las autoridades del Departamento y los Centros Zonales campañas 
formativas, culturales y educativas para la promoción y prevención en temáticas de dinámica 
familiar que apoyen la prevención de las diferentes violencias que se dan a su interior. 

Registrar los beneficiarios y unidades de servicio de los programas que presta el ICBF a escala 
Regional, en los sistemas de información desarrollados por la Sede Nacional para tal fin. 
Acompañar a los Centros Zonales en la programación, distribución y seguimiento al suministro de 
Bienestarina para los servicios. 

Apoyar la implementación de los esquemas de operación y supervisión de los servicios que 
incluyan el componente nutricional. 

Las demás funciones que sean asignadas por la autoridad competente y que tengan relación 
directa con la naturaleza del cargo y el área de desempeño. 
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ROL: NUTRICIÓN Y DIETÉTICA 


1. 


10. 


11. 


12. 


13. 


14. 


15. 


16. 


17. 


Hacer seguimiento y garantizar la implementación de las políticas, planes, programas y proyectos 
relativos a los programas misionales del ICBF. 

Dar asistencia técnica a las dependencias de la Regional y los Centros Zonales, en la elaboración 
de estudios y análisis para determinar las problemáticas en el Departamento. 

Ejecutar con los Centros Zonales y entidades departamentales los lineamientos técnicos, 
estándares de calidad y rutas de atención, para los diferentes programas que atiende el ICBF. 
Asistir a los profesionales de los Centros Zonales para la implementación y desarrollo de la política 
y la atención integral a mujeres gestantes y madres lactantes. 

Monitorear a los Centros Zonales sobre la implementación de los esquemas de operación y 
supervisión de los servicios que preste el ICBF. 

Apoyar los procesos de contratación y operación de los programas del ICBF en los casos que le 
sean asignados. 

Acompañar al nivel regional y zonal, en la programación de metas sociales y asignación de los 
recursos financieros para la operación de los programas que atiende la Regional y hacer 
monitoreo a la ejecución de los mismos. 

Consolidar la información de los Centros Zonales referente al sistema de focalización de la 
población usuaria, por cada uno de los programas que presta el ICBF en la Regional. 

Desarrollar el desarrollo del modelo operativo para la recolección de la información de cada uno 
de los usuarios atendidos en los diferentes programas y consolidar dicha información. 

Ejecutar coordinadamente con las autoridades del Departamento y los Centros Zonales campañas 
formativas, culturales y educativas para la promoción y prevención en temáticas de dinámica 
familiar que apoyen la prevención de las diferentes violencias que se dan a su interior. 

Registrar los beneficiarios y unidades de servicio de los programas que presta el ICBF a escala 
Regional, en los sistemas de información desarrollados por la Sede Nacional para tal fin. 
Acompañar al Director Regional en las mesas de seguridad alimentaria y nutricional, para la 
formulación del Plan de Seguridad Alimentaria y Nutricional en el Departamento. 

Dar asistencia técnica, a través de los Consejos Departamentales de Política Social, a los entes 
territoriales que forman parte del Sistema Nacional de Bienestar Familiar, en los ejes de seguridad 
alimentaria y nutricional, para canalizar acciones y recursos. 

Efectuar acompañamiento a las Nutricionistas Dietistas de los Centros Zonales en el componente 
nutricional, relacionado con la construcción de minutas Regionales para servicios ICBF que lo 
requieran, seguimiento y asistencia técnica en los aspectos requeridos. 

Acompañar a los Centros Zonales en la programación, distribución y seguimiento al suministro de 
Bienestarina para los servicios. 

Apoyar la implementación de los esquemas de operación y supervisión de los servicios que 
incluyan el componente nutricional. 

Las demás funciones que sean asignadas por la autoridad competente y que tengan relación 
directa con la naturaleza del cargo y el área de desempeño. 
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ROL: PEDAGOGÍA 


1. 


10. 


11. 


12. 


13. 


14. 


15. 


Hacer seguimiento y garantizar la implementación de las políticas, planes, programas y proyectos 
relativos a los programas misionales del ICBF. 

Dar asistencia técnica a las dependencias de la Regional y los Centros Zonales, en la elaboración 
de estudios y análisis para determinar las problemáticas en el Departamento. 

Efectuar seguimiento al encadenamiento de servicios y atención prioritaria en las diferentes 
políticas, planes, programas y proyectos a los niños y las niñas hijos de adolescentes en conflicto 
con la ley, o bien vinculados al SRPA en proceso de restablecimiento de derechos. 

Ejecutar con los Centros Zonales y entidades departamentales los lineamientos técnicos, 
estándares de calidad y rutas de atención, para los diferentes programas que atiende el ICBF. 
Asistir a los profesionales de los Centros Zonales para la implementación y desarrollo de la política 
y la atención integral a mujeres gestantes y madres lactantes. 

Monitorear a los Centros Zonales sobre la implementación de los esquemas de operación y 
supervisión de los servicios que preste el ICBF. 

Apoyar los procesos de contratación y operación de los programas del ICBF en los casos que le 
sean asignados. 

Acompañar al nivel regional y zonal, en la programación de metas sociales y asignación de los 
recursos financieros para la operación de los programas que atiende la Regional y hacer monitoreo 
a la ejecución de los mismos. 

Consolidar la información de los Centros Zonales referente al sistema de focalización de la 
población usuaria, por cada uno de los programas que presta el ICBF en la Regional. 

Desarrollar el desarrollo del modelo operativo para la recolección de la información de cada uno 
de los usuarios atendidos en los diferentes programas y consolidar dicha información. 

Ejecutar coordinadamente con las autoridades del Departamento y los Centros Zonales campañas 
formativas, culturales y educativas para la promoción y prevención en temáticas de dinámica 
familiar que apoyen la prevención de las diferentes violencias que se dan a su interior. 

Registrar los beneficiarios y unidades de servicio de los programas que presta el ICBF a escala 
Regional, en los sistemas de información desarrollados por la Sede Nacional para tal fin. 
Acompañar a los Centros Zonales en la programación, distribución y seguimiento al suministro de 
Bienestarina para los servicios. 

Apoyar la implementación de los esquemas de operación y supervisión de los servicios que 
incluyan el componente nutricional. 

Las demás funciones que sean asignadas por la autoridad competente y que tengan relación 
directa con la naturaleza del cargo y el área de desempeño. 


ROL: ANTROPOLOGÍA Y SOCIOLOGÍA 


1. 


Hacer seguimiento y garantizar la implementación de las políticas, planes, programas y proyectos 
relativos a los programas misionales del ICBF. 

Dar asistencia técnica a las dependencias de la Regional y los Centros Zonales, en la elaboración 
de estudios y análisis para determinar las problemáticas en el Departamento. 
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10. 


11. 


12. 


13. 


14. 


15. 


Efectuar seguimiento al encadenamiento de servicios y atención prioritaria en las diferentes 
políticas, planes, programas y proyectos a los niños y las niñas hijos de adolescentes en conflicto 
con la ley, o bien vinculados al SRPA en proceso de restablecimiento de derechos. 

Ejecutar con los Centros Zonales y entidades departamentales los lineamientos técnicos, 
estándares de calidad y rutas de atención, para los diferentes programas que atiende el ICBF. 
Asistir a los profesionales de los Centros Zonales para la implementación y desarrollo de la política 
y la atención integral a mujeres gestantes y madres lactantes. 

Monitorear a los Centros Zonales sobre la implementación de los esquemas de operación y 
supervisión de los servicios que preste el ICBF. 

Apoyar los procesos de contratación y operación de los programas del ICBF en los casos que le 
sean asignados. 

Acompañar al nivel regional y zonal, en la programación de metas sociales y asignación de los 
recursos financieros para la operación de los programas que atiende la Regional y hacer 
monitoreo a la ejecución de los mismos. 

Consolidar la información de los Centros Zonales referente al sistema de focalización de la 
población usuaria, por cada uno de los programas que presta el ICBF en la Regional. 

Desarrollar el desarrollo del modelo operativo para la recolección de la información de cada uno 
de los usuarios atendidos en los diferentes programas y consolidar dicha información. 

Ejecutar coordinadamente con las autoridades del Departamento y los Centros Zonales campañas 
formativas, culturales y educativas para la promoción y prevención en temáticas de dinámica 
familiar que apoyen la prevención de las diferentes violencias que se dan a su interior. 

Registrar los beneficiarios y unidades de servicio de los programas que presta el ICBF a escala 
Regional, en los sistemas de información desarrollados por la Sede Nacional para tal fin. 
Acompañar a los Centros Zonales en la programación, distribución y seguimiento al suministro de 
Bienestarina para los servicios. 

Apoyar la implementación de los esquemas de operación y supervisión de los servicios que 
incluyan el componente nutricional. 

Las demás funciones que sean asignadas por la autoridad competente y que tengan relación 
directa con la naturaleza del cargo y el área de desempeño. 


ROL: APOYO O SOPORTE 


1. 


Dar asistencia técnica a las dependencias de la Regional y los Centros Zonales, en la elaboración 
de estudios y análisis para determinar las problemáticas en el Departamento. 

Efectuar seguimiento al encadenamiento de servicios y atención prioritaria en las diferentes 
políticas, planes, programas y proyectos a los niños y las niñas hijos de adolescentes en conflicto 
con la ley, o bien vinculados al SRPA en proceso de restablecimiento de derechos. 

Monitorear a los Centros Zonales sobre la implementación de los esquemas de operación y 
supervisión de los servicios que preste el ICBF. 

Apoyar los procesos de contratación y operación de los programas del ICBF en los casos que le 
sean asignados. 
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5. Acompañar al nivel regional y zonal, en la programación de metas sociales y asignación de los 
recursos financieros para la operación de los programas que atiende la Regional y hacer 
monitoreo a la ejecución de los mismos. 

6. Consolidar la información de los Centros Zonales referente al sistema de focalización de la 
población usuaria, por cada uno de los programas que presta el ICBF en la Regional. 

7. Desarrollar el desarrollo del modelo operativo para la recolección de la información de cada uno 
de los usuarios atendidos en los diferentes programas y consolidar dicha información. 

8. Ejecutar coordinadamente con las autoridades del Departamento y los Centros Zonales campañas 
formativas, culturales y educativas para la promoción y prevención en temáticas de dinámica 
familiar que apoyen la prevención de las diferentes violencias que se dan a su interior. 

9. Registrar los beneficiarios y unidades de servicio de los programas que presta el ICBF a escala 
Regional, en los sistemas de información desarrollados por la Sede Nacional para tal fin. 

10. Dar asistencia técnica, a través de los Consejos Departamentales de Política Social, a los entes 
territoriales que forman parte del Sistema Nacional de Bienestar Familiar, en los ejes de seguridad 
alimentaria y nutricional, para canalizar acciones y recursos. 

11. Acompañar a los Centros Zonales en la programación, distribución y seguimiento al suministro de 
Bienestarina para los servicios. 

12. Apoyar la implementación de los esquemas de operación y supervisión de los servicios que 
incluyan el componente nutricional. 

13. Las demás funciones que sean asignadas por la autoridad competente y que tengan relación 
directa con la naturaleza del cargo y el área de desempeño. 


V. CONOCIMIENTOS BÁSICOS O ESENCIALES 


e Políticas públicas 

e Normatividad de infancia y adolescencia 

e Seguridad alimentaria y nutricional 

e Sistema Nacional de Bienestar Familiar 

e Prestación del servicio público de bienestar familiar 
e  Restablecimiento de derecho 

e Adopciones 

e Servicio y atención al ciudadano 

e Conocimiento básico del Estado e Institucional 
e Elementos de la comunicación 

e Sistema Integrado de Gestión 

e Manejo de herramientas ofimáticas 


VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES 


COMUNES POR NIVEL JERÁRQUICO 
e Orientación a Resultados e Aprendizaje continuo 
e Orientación al Usuario y al Ciudadano e  Experticia profesional 
e Transparencia e Trabajo en equipo y colaboración 
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e Compromiso con la organización 


VII. REQUISITOS DE FORMACIÓN ACADÉMICA Y 


EXPERIENCIA 


GENERALES 


e Creatividad e innovación 


FORMACIÓN ACADÉMICA 


Título profesional en una de las siguientes disciplinas 
académicas: 


ROL: PSICOLOGÍA 
e Título profesional en la disciplina académica de Psicología 
del Núcleo Básico de Conocimiento PSICOLOGÍA. 


Tarjeta profesional en los casos contemplados por la Ley. 


ROL: TRABAJO SOCIAL 
e Título profesional en las disciplinas académicas de 
Trabajo Social, Desarrollo Familiar del Núcleo Básico de 
Conocimiento SOCIOLOGÍA, TRABAJO SOCIAL Y AFINES. 


Tarjeta profesional en los casos contemplados por la Ley. 
ROL: NUTRICIÓN Y DIETÉTICA 
e Título profesional en la disciplina académica de Nutrición 


y Dietética del Núcleo Básico de Conocimiento 
NUTRICIÓN Y DIETÉTICA. 


Tarjeta profesional en los casos contemplados por la Ley. 
ROL: PEDAGOGÍA 
e Título profesional en disciplina académica del Núcleo 


Básico de Conocimiento EDUCACIÓN. 


Tarjeta profesional en los casos contemplados por la Ley. 


ROL: ANTROPOLOGÍA Y SOCIOLOGÍA 


EXPERIENCIA 


Treinta (30) meses de experiencia 
profesional relacionada. 
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e Título profesional en la disciplina académica de 
Antropología del Núcleo Básico del Conocimiento 
ANTROPOLOGÍA, ARTES LIBERALES. 

e Título profesional en la disciplina académica de Sociología 
del Núcleo Básico de Conocimiento SOCIOLOGÍA, 
TRABAJO SOCIAL Y AFINES. 


Tarjeta profesional en los casos contemplados por la Ley. 


ROL: APOYO O SOPORTE 

e Título profesional en disciplina académica del Núcleo 
Básico de Conocimiento ADMINISTRACIÓN. 

e Título profesional en disciplina académica del Núcleo 
Básico de Conocimiento de CONTADURÍA PÚBLICA. 

e Título profesional en disciplina académica del Núcleo 
Básico de Conocimiento ECONOMÍA. 

e Título profesional en disciplina académica del Núcleo 
Básico de Conocimiento DERECHO Y AFINES. 

e Título profesional en disciplina académica del Núcleo 
Básico de Conocimiento en INGENIERÍA INDUSTRIAL Y 
AFINES. 


Tarjeta profesional en los casos contemplados por la Ley. 


ALTERNATIVA 


FORMACIÓN ACADÉMICA EXPERIENCIA 


Título profesional en una de las disciplinas académicas | Seis (6) meses de experiencia 
mencionadas en los requisitos generales de este empleo, área | profesional relacionada. 
y rol funcional. 


Título de posgrado en la modalidad de especialización en áreas 
relacionadas con las funciones del cargo. 


Tarjeta profesional en los casos contemplados por la Ley. 
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I. IDENTIFICACIÓN DEL EMPLEO 


Nivel: Nacional y/o Regional 

Denominación del Empleo: Profesional Universitario 

Código: 2044 Grado: 11 
Número de Cargos: 208 (Planta Global) 

Dependencia: Donde se ubique el Cargo 

Cargo del Jefe Inmediato Quien ejerza la supervisión directa 


Il. ÁREA FUNCIONAL 


DIRECCIÓN REGIONAL -Protección 
Ill. PROPÓSITO PRINCIPAL 


Adelantar acciones propias de su profesión de acuerdo con los requerimientos del servicio, 
encaminadas a proteger los derechos de los niños, niñas y adolescentes de manera integral y de 
garantizar su pleno desarrollo en familia y comunidad. 


IV. DESCRIPCIÓN DE LAS FUNCIONES ESENCIALES 


ROL: PSICOLOGÍA 

1. Ejecutar las acciones para el desarrollo de políticas y lineamientos, planes y programas en materia 
de primera infancia, niñez y adolescencia, familia, poblaciones especiales y nutrición, de medidas 
de protección. 

2. Ejecutar las acciones para la Implementación de programas de acción, asistencia y reparación 
integral a las víctimas del conflicto armado interno, en lo que le compete a la Regional. 

3. Apoyar la operación y funcionamiento de los servicios de atención a la población víctima del 
conflicto armado interno, en especial de las Unidades Móviles en la atención humanitaria de 
emergencia, así como hacer seguimiento y evaluación. 

4. Ejecutar acciones para el desarrollo de los mandatos normativos y de política relativos al SRPA, 
en relación al adolescente en conflicto con la ley, la víctima de su conducta punible, el entorno 
familiar y el comunitario en desarrollo de la finalidad restaurativa del Sistema. 

5. Supervisar los programas de atención especializada del SNBF en los que se cumplirán las 
sanciones o medidas del SRPA y promover la cualificación constante de los operadores de las 
mismas y su especialización. 

6. Ejecutar acciones para garantizar los derechos de los adolescentes en conflicto con la ley y de los 
niños y las niñas vinculados a la comisión de un delito. 

7. Velar por la observación de los lineamientos técnicos para la atención de los adolescentes y 
jóvenes del Sistema de Responsabilidad Penal para Adolescentes, acorde a las características y 
particularidades sociales, culturales, étnicas, entre otras, en su región. 

8. Apoyar el reporte de las estadísticas del SRPA en su jurisdicción, así como realizar los informes 
solicitados sobre la oferta para el SRPA y el desarrollo de la misma en el Departamento, 
localidades, zonas, comunas o sectores. 
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10. 


11. 


12. 


13. 


14. 


15. 


16. 


Acompañar a los Centros Zonales, entidades departamentales y Centros de Servicios Judiciales, 
sobre temas de lineamientos técnicos, estándares de calidad y rutas de atención, para los 
programas y servicios de protección, en materia de restablecimiento de derechos y adopciones. 
Realizar campañas formativas, culturales y educativas de protección que apoyen la prevención a 
la vulneración de los derechos de los niños, niñas y adolescentes y la utilización de los niños, niñas 
y adolescentes en la comisión de delitos. 

Apoyar a los Centros Zonales en la implementación de los esquemas de operación y supervisión 
de los programas y servicios de protección en materia de restablecimiento de derechos y 
adopciones. 

Velar por la ejecución adecuada de los convenios suscritos por cualquier instancia del ICBF para 
el fortalecimiento de la protección de los niños, niñas y adolescentes. 

Efectuar el monitoreo de los Comités de Adopción y Restablecimiento de Derechos. 

Programa y efectuar el seguimiento de los niños, niñas y adolescentes adoptados y enviar 
reportes mensuales a la Subdirección de Adopciones. 

Fomentar alternativas para los niños, niñas y adolescentes con declaración de adoptabilidad, a 
quienes por características especiales se les dificulte restituir su derecho de pertenecer a una 
familia por medio de la adopción y, en este caso, diseñar proyectos de vida para los mismos. 

Las demás funciones que sean asignadas por la autoridad competente y que tengan relación 
directa con la naturaleza del cargo y el área de desempeño. 


ROL: TRABAJO SOCIAL 


1. 


Ejecutar las acciones para el desarrollo de políticas y lineamientos, planes y programas en materia 
de primera infancia, niñez y adolescencia, familia, poblaciones especiales y nutrición, de medidas 
de protección. 

Ejecutar las acciones para la Implementación de programas de acción, asistencia y reparación 
integral a las víctimas del conflicto armado interno, en lo que le compete a la Regional. 

Apoyar la operación y funcionamiento de los servicios de atención a la población víctima del 
conflicto armado interno, en especial de las Unidades Móviles en la atención humanitaria de 
emergencia, así como hacer seguimiento y evaluación. 

Ejecutar acciones para el desarrollo de los mandatos normativos y de política relativos al SRPA, 
en relación al adolescente en conflicto con la ley, la víctima de su conducta punible, el entorno 
familiar y el comunitario en desarrollo de la finalidad restaurativa del Sistema. 

Supervisar los programas de atención especializada del SNBF en los que se cumplirán las 
sanciones o medidas del SRPA y promover la cualificación constante de los operadores de las 
mismas y su especialización. 

Ejecutar acciones para garantizar los derechos de los adolescentes en conflicto con la ley y de los 
niños y las niñas vinculados a la comisión de un delito. 

Velar por la observación de los lineamientos técnicos para la atención de los adolescentes y 
jóvenes del Sistema de Responsabilidad Penal para Adolescentes, acorde a las características y 
particularidades sociales, culturales, étnicas, entre otras, en su región. 
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10. 


11. 


12. 


13. 


14. 
15. 


16. 


17. 


Apoyar el reporte de las estadísticas del SRPA en su jurisdicción, así como realizar los informes 
solicitados sobre la oferta para el SRPA y el desarrollo de la misma en el Departamento, 
localidades, zonas, comunas o sectores. 

Acompañar a los Centros Zonales, entidades departamentales y Centros de Servicios Judiciales, 
sobre temas de lineamientos técnicos, estándares de calidad y rutas de atención, para los 
programas y servicios de protección, en materia de restablecimiento de derechos y adopciones. 
Realizar campañas formativas, culturales y educativas de protección que apoyen la prevención a 
la vulneración de los derechos de los niños, niñas y adolescentes y la utilización de los niños, niñas 
y adolescentes en la comisión de delitos. 

Apoyar a los Centros Zonales en la implementación de los esquemas de operación y supervisión 
de los programas y servicios de protección en materia de restablecimiento de derechos y 
adopciones. 

Desarrollar los mandatos normativos y de política relativos al SRPA en el entorno familiar y el 
comunitario, en desarrollo de la finalidad restaurativa del Sistema. 

Velar por la ejecución adecuada de los convenios suscritos por cualquier instancia del ICBF para 
el fortalecimiento de la protección de los niños, niñas y adolescentes. 

Efectuar el monitoreo de los Comités de Adopción y Restablecimiento de Derechos. 

Programa y efectuar el seguimiento de los niños, niñas y adolescentes adoptados y enviar 
reportes mensuales a la Subdirección de Adopciones. 

Fomentar alternativas para los niños, niñas y adolescentes con declaración de adoptabilidad, a 
quienes por características especiales se les dificulte restituir su derecho de pertenecer a una 
familia por medio de la adopción y, en este caso, diseñar proyectos de vida para los mismos. 

Las demás funciones que sean asignadas por la autoridad competente y que tengan relación 
directa con la naturaleza del cargo y el área de desempeño. 


ROL: NUTRICIÓN Y DIETÉTICA 


1. 


Ejecutar las acciones para el desarrollo de políticas y lineamientos, planes y programas en materia 
de primera infancia, niñez y adolescencia, familia, poblaciones especiales y nutrición, de medidas 
de protección. 

Ejecutar las acciones para la Implementación de programas de acción, asistencia y reparación 
integral a las víctimas del conflicto armado interno, en lo que le compete a la Regional. 

Apoyar la operación y funcionamiento de los servicios de atención a la población víctima del 
conflicto armado interno, en especial de las Unidades Móviles en la atención humanitaria de 
emergencia, así como hacer seguimiento y evaluación. 

Ejecutar acciones para el desarrollo de los mandatos normativos y de política relativos al SRPA, 
en relación al adolescente en conflicto con la ley, la víctima de su conducta punible, el entorno 
familiar y el comunitario en desarrollo de la finalidad restaurativa del Sistema. 

Supervisar los programas de atención especializada del SNBF en los que se cumplirán las 
sanciones o medidas del SRPA y promover la cualificación constante de los operadores de las 
mismas y su especialización. 

Ejecutar acciones para garantizar los derechos de los adolescentes en conflicto con la ley y de los 
niños y las niñas vinculados a la comisión de un delito. 
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10. 


11. 


12. 


13. 


14. 


15. 


16. 


Velar por la observación de los lineamientos técnicos para la atención de los adolescentes y 
jóvenes del Sistema de Responsabilidad Penal para Adolescentes, acorde a las características y 
particularidades sociales, culturales, étnicas, entre otras, en su región. 

Apoyar el reporte de las estadísticas del SRPA en su jurisdicción, así como realizar los informes 
solicitados sobre la oferta para el SRPA y el desarrollo de la misma en el Departamento, 
localidades, zonas, comunas o sectores. 

Acompañar a los Centros Zonales, entidades departamentales y Centros de Servicios Judiciales, 
sobre temas de lineamientos técnicos, estándares de calidad y rutas de atención, para los 
programas y servicios de protección, en materia de restablecimiento de derechos y adopciones. 
Realizar campañas formativas, culturales y educativas de protección que apoyen la prevención a 
la vulneración de los derechos de los niños, niñas y adolescentes y la utilización de los niños, niñas 
y adolescentes en la comisión de delitos. 

Apoyar a los Centros Zonales en la implementación de los esquemas de operación y supervisión 
de los programas y servicios de protección en materia de restablecimiento de derechos y 
adopciones. 

Velar por la ejecución adecuada de los convenios suscritos por cualquier instancia del ICBF para 
el fortalecimiento de la protección de los niños, niñas y adolescentes. 

Efectuar el monitoreo de los Comités de Adopción y Restablecimiento de Derechos. 

Programa y efectuar el seguimiento de los niños, niñas y adolescentes adoptados y enviar 
reportes mensuales a la Subdirección de Adopciones. 

Fomentar alternativas para los niños, niñas y adolescentes con declaración de adoptabilidad, a 
quienes por características especiales se les dificulte restituir su derecho de pertenecer a una 
familia por medio de la adopción y, en este caso, diseñar proyectos de vida para los mismos. 

Las demás funciones que sean asignadas por la autoridad competente y que tengan relación 
directa con la naturaleza del cargo y el área de desempeño. 


ROL: PEDAGOGÍA 


1, 


Ejecutar las acciones para el desarrollo de políticas y lineamientos, planes y programas en materia 
de primera infancia, niñez y adolescencia, familia, poblaciones especiales y nutrición, de medidas 
de protección. 

Ejecutar las acciones para la Implementación de programas de acción, asistencia y reparación 
integral a las víctimas del conflicto armado interno, en lo que le compete a la Regional. 

Apoyar la operación y funcionamiento de los servicios de atención a la población víctima del 
conflicto armado interno, en especial de las Unidades Móviles en la atención humanitaria de 
emergencia, así como hacer seguimiento y evaluación. 

Ejecutar acciones para el desarrollo de los mandatos normativos y de política relativos al SRPA, 
en relación al adolescente en conflicto con la ley, la víctima de su conducta punible, el entorno 
familiar y el comunitario en desarrollo de la finalidad restaurativa del Sistema. 

Supervisar los programas de atención especializada del SNBF en los que se cumplirán las 
sanciones o medidas del SRPA y promover la cualificación constante de los operadores de las 
mismas y su especialización. 
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10. 


11. 


12. 


13. 


14. 


15. 
16. 


17. 


18. 


Ejecutar acciones para garantizar los derechos de los adolescentes en conflicto con la ley y de los 
niños y las niñas vinculados a la comisión de un delito. 

Velar por la observación de los lineamientos técnicos para la atención de los adolescentes y 
jóvenes del Sistema de Responsabilidad Penal para Adolescentes, acorde a las características y 
particularidades sociales, culturales, étnicas, entre otras, en su región. 

Apoyar el reporte de las estadísticas del SRPA en su jurisdicción, así como realizar los informes 
solicitados sobre la oferta para el SRPA y el desarrollo de la misma en el Departamento, 
localidades, zonas, comunas o sectores. 

Fortalecer el componente pedagógico en los centros de protección y de atención en los 
programas de restablecimiento en administración de justicia para adolescente en conflicto con la 
ley penal. 

Acompañar a los Centros Zonales, entidades departamentales y Centros de Servicios Judiciales, 
sobre temas de lineamientos técnicos, estándares de calidad y rutas de atención, para los 
programas y servicios de protección, en materia de restablecimiento de derechos y adopciones. 
Realizar campañas formativas, culturales y educativas de protección que apoyen la prevención a 
la vulneración de los derechos de los niños, niñas y adolescentes y la utilización de los niños, niñas 
y adolescentes en la comisión de delitos. 

Apoyar a los Centros Zonales en la implementación de los esquemas de operación y supervisión 
de los programas y servicios de protección en materia de restablecimiento de derechos y 
adopciones. 

Desarrollar los mandatos normativos y de política relativos al SRPA en el entorno familiar y el 
comunitario, en desarrollo de la finalidad restaurativa del Sistema. 

Velar por la ejecución adecuada de los convenios suscritos por cualquier instancia del ICBF para 
el fortalecimiento de la protección de los niños, niñas y adolescentes. 

Efectuar el monitoreo de los Comités de Adopción y Restablecimiento de Derechos. 

Programa y efectuar el seguimiento de los niños, niñas y adolescentes adoptados y enviar 
reportes mensuales a la Subdirección de Adopciones. 

Fomentar alternativas para los niños, niñas y adolescentes con declaración de adoptabilidad, a 
quienes por características especiales se les dificulte restituir su derecho de pertenecer a una 
familia por medio de la adopción y, en este caso, diseñar proyectos de vida para los mismos. 

Las demás funciones que sean asignadas por la autoridad competente y que tengan relación 
directa con la naturaleza del cargo y el área de desempeño. 


ROL: ANTROPOLOGÍA Y SOCIOLOGÍA 


1. 


Ejecutar las acciones para el desarrollo de políticas y lineamientos, planes y programas en materia 
de primera infancia, niñez y adolescencia, familia, poblaciones especiales y nutrición, de medidas 
de protección. 

Ejecutar las acciones para la Implementación de programas de acción, asistencia y reparación 
integral a las víctimas del conflicto armado interno, en lo que le compete a la Regional. 

Apoyar la operación y funcionamiento de los servicios de atención a la población víctima del 
conflicto armado interno, en especial de las Unidades Móviles en la atención humanitaria de 
emergencia, así como hacer seguimiento y evaluación. 
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10. 


11. 


12. 


13. 


14. 


15. 
16. 


17. 


18. 


Ejecutar acciones para el desarrollo de los mandatos normativos y de política relativos al SRPA, 
en relación al adolescente en conflicto con la ley, la víctima de su conducta punible, el entorno 
familiar y el comunitario en desarrollo de la finalidad restaurativa del Sistema. 

Supervisar los programas de atención especializada del SNBF en los que se cumplirán las 
sanciones o medidas del SRPA y promover la cualificación constante de los operadores de las 
mismas y su especialización. 

Ejecutar acciones para garantizar los derechos de los adolescentes en conflicto con la ley y de los 
niños y las niñas vinculados a la comisión de un delito. 

Velar por la observación de los lineamientos técnicos para la atención de los adolescentes y 
jóvenes del Sistema de Responsabilidad Penal para Adolescentes, acorde a las características y 
particularidades sociales, culturales, étnicas, entre otras, en su región. 

Apoyar el reporte de las estadísticas del SRPA en su jurisdicción, así como realizar los informes 
solicitados sobre la oferta para el SRPA y el desarrollo de la misma en el Departamento, 
localidades, zonas, comunas o sectores. 

Fortalecer el componente pedagógico en los centros de protección y de atención en los 
programas de restablecimiento en administración de justicia para adolescente en conflicto con la 
ley penal. 

Acompañar a los Centros Zonales, entidades departamentales y Centros de Servicios Judiciales, 
sobre temas de lineamientos técnicos, estándares de calidad y rutas de atención, para los 
programas y servicios de protección, en materia de restablecimiento de derechos y adopciones. 
Realizar campañas formativas, culturales y educativas de protección que apoyen la prevención a 
la vulneración de los derechos de los niños, niñas y adolescentes y la utilización de los niños, niñas 
y adolescentes en la comisión de delitos. 

Apoyar a los Centros Zonales en la implementación de los esquemas de operación y supervisión 
de los programas y servicios de protección en materia de restablecimiento de derechos y 
adopciones. 

Desarrollar los mandatos normativos y de política relativos al SRPA en el entorno familiar y el 
comunitario, en desarrollo de la finalidad restaurativa del Sistema. 

Velar por la ejecución adecuada de los convenios suscritos por cualquier instancia del ICBF para 
el fortalecimiento de la protección de los niños, niñas y adolescentes. 

Efectuar el monitoreo de los Comités de Adopción y Restablecimiento de Derechos. 

Programa y efectuar el seguimiento de los niños, niñas y adolescentes adoptados y enviar 
reportes mensuales a la Subdirección de Adopciones. 

Fomentar alternativas para los niños, niñas y adolescentes con declaración de adoptabilidad, a 
quienes por características especiales se les dificulte restituir su derecho de pertenecer a una 
familia por medio de la adopción y, en este caso, diseñar proyectos de vida para los mismos. 

Las demás funciones que sean asignadas por la autoridad competente y que tengan relación 
directa con la naturaleza del cargo y el área de desempeño. 
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ROL: APOYO O SOPORTE 

1. Apoyar la operación y funcionamiento de los servicios de atención a la población víctima del 
conflicto armado interno, en especial de las Unidades Móviles en la atención humanitaria de 
emergencia, así como hacer seguimiento y evaluación. 

2. Ejecutar acciones para el desarrollo de los mandatos normativos y de política relativos al SRPA, 
en relación al adolescente en conflicto con la ley, la víctima de su conducta punible, el entorno 
familiar y el comunitario en desarrollo de la finalidad restaurativa del Sistema. 

3. Supervisar los programas de atención especializada del SNBF en los que se cumplirán las 
sanciones o medidas del SRPA y promover la cualificación constante de los operadores de las 
mismas y su especialización. 

4. Ejecutar acciones para garantizar los derechos de los adolescentes en conflicto con la ley y de los 
niños y las niñas vinculados a la comisión de un delito. 

5. Apoyar el reporte de las estadísticas del SRPA en su jurisdicción, así como realizar los informes 
solicitados sobre la oferta para el SRPA y el desarrollo de la misma en el Departamento, 
localidades, zonas, comunas o sectores. 

6. Realizar campañas formativas, culturales y educativas de protección que apoyen la prevención a 
la vulneración de los derechos de los niños, niñas y adolescentes y la utilización de los niños, niñas 
y adolescentes en la comisión de delitos. 

7. Apoyar a los Centros Zonales en la implementación de los esquemas de operación y supervisión 
de los programas y servicios de protección en materia de restablecimiento de derechos y 
adopciones. 

8. Velar por la ejecución adecuada de los convenios suscritos por cualquier instancia del ICBF para 
el fortalecimiento de la protección de los niños, niñas y adolescentes. 

9. Colaborar en la implementación efectiva del Sistema de Información Misional - SIM en los 
módulos que corresponden a Protección, en materia de restablecimiento de derechos y 
adopciones. 

10. Efectuar el monitoreo de los Comités de Adopción y Restablecimiento de Derechos. 

11. Programa y efectuar el seguimiento de los niños, niñas y adolescentes adoptados y enviar 
reportes mensuales a la Subdirección de Adopciones. 

12. Fomentar alternativas para los niños, niñas y adolescentes con declaración de adoptabilidad, a 
quienes por características especiales se les dificulte restituir su derecho de pertenecer a una 
familia por medio de la adopción y, en este caso, diseñar proyectos de vida para los mismos. 

13. Las demás funciones que sean asignadas por la autoridad competente y que tengan relación 
directa con la naturaleza del cargo y el área de desempeño. 


V. CONOCIMIENTOS BÁSICOS O ESENCIALES 


e Políticas públicas 

e Normatividad de infancia y adolescencia 

e Seguridad alimentaria y nutricional 

e Sistema Nacional de Bienestar Familiar 

e Prestación del servicio público de bienestar familiar 
e  Restablecimiento de derecho 

e Adopciones 
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e Servicio y atención al ciudadano 

e Conocimiento básico del Estado e Institucional 
e Elementos de la comunicación 

e Sistema Integrado de Gestión 

e Manejo de herramientas ofimáticas 


VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES 


COMUNES POR NIVEL JERÁRQUICO 
e Orientación a Resultados e Aprendizaje continuo 
e Orientación al Usuario y al Ciudadano e  Experticia profesional 
e Transparencia e Trabajo en equipo y colaboración 
e Compromiso con la organización Creatividad e innovación 


VII. REQUISITOS DE FORMACIÓN ACADÉMICA Y 


EXPERIENCIA 


GENERALES 
FORMACIÓN ACADÉMICA EXPERIENCIA 


Título profesional en una de las siguientes disciplinas | Treinta (30) meses de experiencia 
académicas: profesional relacionada. 


ROL: PSICOLOGÍA 

e Título profesional en la disciplina académica de 
Psicología del Núcleo Básico de Conocimiento 
PSICOLOGÍA. 


Tarjeta profesional en los casos contemplados por la Ley. 


ROL: TRABAJO SOCIAL 
e Título profesional en las disciplinas académicas de 
Trabajo Social, Desarrollo Familiar del Núcleo Básico de 
Conocimiento SOCIOLOGÍA, TRABAJO SOCIAL Y AFINES. 


Tarjeta profesional en los casos contemplados por la Ley. 
ROL: NUTRICIÓN Y DIETÉTICA 
e Título profesional en la disciplina académica de 
Nutrición y Dietética del Núcleo Básico de Conocimiento 


NUTRICIÓN Y DIETÉTICA. 


Tarjeta profesional en los casos contemplados por la Ley. 
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ROL: PEDAGOGÍA 
e Título profesional en disciplina académica del Núcleo 
Básico de Conocimiento EDUCACIÓN. 


Tarjeta profesional en los casos contemplados por la Ley. 


ROL: ANTROPOLOGÍA Y SOCIOLOGÍA 

e Título profesional en la disciplina académica de 
Antropología del Núcleo Básico del Conocimiento 
ANTROPOLOGÍA, ARTES LIBERALES. 

e Título profesional en la disciplina académica de 
Sociología del Núcleo Básico de Conocimiento 
SOCIOLOGÍA, TRABAJO SOCIAL Y AFINES. 


Tarjeta profesional en los casos contemplados por la Ley. 


ROL: APOYO O SOPORTE 

e Título profesional en disciplina académica del Núcleo 
Básico de Conocimiento ADMINISTRACIÓN. 

e Título profesional en disciplina académica del Núcleo 
Básico de Conocimiento de CONTADURÍA PÚBLICA. 

e Título profesional en disciplina académica del Núcleo 
Básico de Conocimiento ECONOMÍA. 

e Título profesional en disciplina académica del Núcleo 
Básico de Conocimiento DERECHO Y AFINES. 

e Título profesional en disciplina académica del Núcleo 
Básico de Conocimiento en INGENIERÍA INDUSTRIAL Y 
AFINES. 


Tarjeta profesional en los casos contemplados por la Ley. 


ALTERNATIVA 


FORMACIÓN ACADÉMICA 


Título profesional en una de las disciplinas académicas 
mencionadas en los requisitos generales de este empleo, 
área y rol funcional. 


Título de posgrado en la modalidad de especialización en 
áreas relacionadas con las funciones del cargo. 


Tarjeta profesional en los casos contemplados por la Ley. 


EXPERIENCIA 


Seis (6) meses de 
profesional relacionada. 


experiencia 
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I. IDENTIFICACIÓN DEL EMPLEO 


Nivel: Nacional y/o Regional 

Denominación del Empleo: Profesional Universitario 

Código: 2044 Grado: 11 
Número de Cargos: 208 (Planta Global) 

Dependencia: Donde se ubique el Cargo 

Cargo del Jefe Inmediato Quien ejerza la supervisión directa 


Il. ÁREA FUNCIONAL 


DIRECCIÓN REGIONAL — Recaudo 
Ill. PROPÓSITO PRINCIPAL 


Realizar el manejo, control y seguimiento del recaudo, fiscalización a la cartera del ICBF de acuerdo 
con los procesos y procedimientos del Instituto. 


IV. DESCRIPCIÓN DE LAS FUNCIONES ESENCIALES 


1. Ejecutar los procesos, procedimientos y actividades de recaudo de aportes parafiscales con 
destino al ICBF, de acuerdo con las normas vigentes. 

2. Prestar permanente acompañamiento al desarrollo de actividades conjuntas de recaudo y 
cobranza con entidades externas de control. 

3. Mantener actualizada la información de las acciones de cobro jurídico, ejerciendo un permanente 
seguimiento de las deudas existentes. 

4. Mantener actualizado el registro y control de los aportantes. 

5. Apoyar la ejecución de actividades de divulgación de la promoción de las contribuciones 
indicando su obligatoriedad y los servicios que presta el ICBF. 

6. Ejecutar alternativas de fortalecimiento a la Fiscalización, con base en las normas y 
procedimientos. 

7. Impulsar los mecanismos de captación de los ingresos parafiscales de acuerdo con 
procedimientos. 

8. Efectuar campañas de promoción de las alternativas de fortalecimiento al recaudo, registro de 
cartera, fiscalización y cobro del aporte parafiscal de acuerdo con las normas legales. 

9. Informar permanentemente a la Dirección Regional y a la Dirección Financiera informada de la 
ejecución y gestión del recaudo, cobro, fiscalización, cartera requerida, de acuerdo con los plazos 
y condiciones establecidas. 

10. Las demás funciones que sean asignadas por la autoridad competente y que tengan relación 
directa con la naturaleza del cargo y el área de desempeño. 


0]: 10 E) yA O e 4 
e Régimen disciplinario 
e Conocimientos en software financiero 
e Presupuesto público 
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e Tesorería 

e Contabilidad pública 

e  Recaudo 

e Servicio y atención al ciudadano 

e Conocimiento básico del Estado e Institucional 
e Elementos de la comunicación 

e Sistema Integrado de Gestión 

e Manejo de herramientas ofimáticas 


VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES 


COMUNES POR NIVEL JERÁRQUICO 
e Orientación a Resultados Aprendizaje continuo 
Orientación al Usuario y al Ciudadano Experticia profesional 
Transparencia Trabajo en equipo y colaboración 


Compromiso con la organización e Creatividad e innovación 


VII. REQUISITOS DE FORMACIÓN ACADÉMICA Y 


EXPERIENCIA 


GENERALES 
FORMACIÓN ACADÉMICA EXPERIENCIA 


Título profesional en una de las siguientes disciplinas | Treinta (30) meses de experiencia 
académicas: profesional relacionada. 


e Título profesional en disciplina académica del Núcleo 
Básico de Conocimiento ADMINISTRACIÓN. 

e Título profesional en disciplina académica del Núcleo 
Básico de Conocimiento de CONTADURÍA PÚBLICA. 

e Título profesional en disciplina académica del Núcleo 
Básico de Conocimiento ECONOMÍA. 

e Título profesional en disciplina académica del Núcleo 
Básico de Conocimiento en INGENIERÍA INDUSTRIAL Y 
AFINES. 

e Título profesional en disciplina académica del Núcleo 
Básico de Conocimiento INGENIERÍA ADMINISTRATIVA Y 
AFINES. 


Tarjeta profesional en los casos contemplados por la Ley. 
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ALTERNATIVA 


FORMACIÓN ACADÉMICA EXPERIENCIA 


Título profesional en una de las disciplinas académicas | Seis (6) meses de experiencia 


mencionadas en los requisitos generales de este empleo y área | profesional relacionada. 
funcional. 


Título de posgrado en la modalidad de especialización en áreas 
relacionadas con las funciones del cargo. 


Tarjeta profesional en los casos contemplados por la Ley. 
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I. IDENTIFICACIÓN DEL EMPLEO 


Nivel: Nacional y/o Regional 

Denominación del Empleo: Profesional Universitario 

Código: 2044 Grado: 11 
Número de Cargos: 208 (Planta Global) 

Dependencia: Donde se ubique el Cargo 

Cargo del Jefe Inmediato Quien ejerza la supervisión directa 


Il. ÁREA FUNCIONAL 


DIRECCIÓN REGIONAL - Gestión Humana 
Ill. PROPÓSITO PRINCIPAL 


Apoyar a la Dirección Regional en la coordinación, control y administración del talento humano de la 
Regional. 


IV. DESCRIPCIÓN DE LAS FUNCIONES ESENCIALES 


1. Atender lo relacionado con la administración, desarrollo, capacitación, evaluación del 
desempeño, bienestar, seguridad y salud ocupacional de los servidores públicos de la Regional. 

2. Apoyar las actividades inherentes a la administración salarial y prestaciones de los servidores 
públicos de la Dirección Regional, siguiendo las instrucciones impartidas por la Dirección de 
Gestión Humana. 

3. Mantener el archivo, conservación y actualización de las historias laborales de los servidores y 
exservidores públicos de la Regional. 

4. Proyectar las certificaciones para la emisión del bono pensional de los servidores y exservidores 
de la Dirección Regional conforme a los lineamientos y normas legales dispuestas para el efecto. 

5. Proyectar las certificaciones de tiempo de servicio, funciones y demás de los servidores y 
exservidores públicos de la Dirección Regional. 

6. Aplicar correctamente las políticas normas, procedimientos, planes y programas de Talento 
Humano. 

7. mantener actualizado el registro sistematizado de recursos humanos de la Regional, para permitir 
la formulación de programas internos y la toma de decisiones. 

8. Preparar los actos y decisiones administrativas de acuerdo con las delegaciones dispuestas por la 
Dirección General en materia de administración de talento humano. 

9. Ejecutar los procedimientos de inducción y reinducción de la Dirección Regional, siguiendo las 
orientaciones dadas por la Dirección de Gestión Humana. 

10. Liquidar y proyectar el acto administrativo de comisión de servicio en el interior del país de los 
servidores públicos de la Dirección Regional. 

11. Las demás funciones que sean asignadas por la autoridad competente y que tengan relación 
directa con la naturaleza del cargo y el área de desempeño. 
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V. CONOCIMIENTOS BÁSICOS O ESENCIALES 


e Administración de personal 

e Nómina y seguridad social 

e Desarrollo de personal 

e Régimen disciplinario 

e Derecho Administrativo 

e Servicios generales 

e Elementos de la comunicación 

e Servicio y atención al ciudadano 

e Conocimiento básico del Estado e Institucional 
e Sistema Integrado de Gestión 

e Manejo de herramientas ofimáticas 


OMP N OMPORTAĄA N 
COMUNES POR NIVEL JERÁRQUICO 


e Orientación a Resultados e Aprendizaje continuo 
e Orientación al Usuario y al Ciudadano e Experticia profesional 
e Transparencia e Trabajo en equipo y colaboración 
e Compromiso con la organización e Creatividad e innovación 
REQ Ú D 0]; A 0 A AD A 
» » A 
GENERALES 
FORMACIÓN ACADÉMICA EXPERIENCIA 


Título profesional en una de las siguientes disciplinas | Treinta (30) meses de experiencia 
académicas: profesional relacionada. 


e Título profesional en disciplina académica del Núcleo 
Básico de Conocimiento ADMINISTRACIÓN. 

e Título profesional en disciplina académica del Núcleo 
Básico de Conocimiento de CONTADURÍA PÚBLICA. 

e Título profesional en disciplina académica del Núcleo 
Básico de Conocimiento ECONOMÍA. 

e Título profesional en disciplina académica del Núcleo 
Básico de Conocimiento DERECHO Y AFINES. 

e Título profesional en disciplina académica del Núcleo 
Básico de Conocimiento en INGENIERÍA INDUSTRIAL Y 
AFINES. 

e Título profesional en disciplina académica del Núcleo 
Básico de Conocimiento INGENIERÍA ADMINISTRATIVA Y 
AFINES. 
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e Título profesional en disciplina académica del Núcleo 
Básico de Conocimiento PSICOLOGÍA. 

e Título profesional en disciplina académica del Núcleo 
Básico de Conocimiento SOCIOLOGÍA, TRABAJO SOCIAL Y 
AFINES. 

e Título profesional en disciplina académica del Núcleo 
Básico de Conocimiento INGENIERÍA DE SISTEMAS, 
TELEMÁTICA Y AFINES. 


Tarjeta profesional en los casos contemplados por la Ley. 


ALTERNATIVA 


FORMACIÓN ACADÉMICA EXPERIENCIA 


Título profesional en una de las disciplinas académicas | Seis (6) meses de experiencia 
mencionadas en los requisitos generales de este empleo y área | profesional relacionada. 
funcional. 


Título de posgrado en la modalidad de especialización en áreas 
relacionadas con las funciones del cargo. 


Tarjeta profesional en los casos contemplados por la Ley. 
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I. IDENTIFICACIÓN DEL EMPLEO 


Nivel: Nacional y/o Regional 

Denominación del Empleo: Profesional Universitario 

Código: 2044 Grado: 11 
Número de Cargos: 208 (Planta Global) 

Dependencia: Donde se ubique el Cargo 

Cargo del Jefe Inmediato Quien ejerza la supervisión directa 


Il. ÁREA FUNCIONAL 


DIRECCIÓN REGIONAL —Centro Zonal 
III. PROPÓSITO PRINCIPAL 


Adelantar acciones propias de su profesión según lo requiera el servicio, de acuerdo a la normatividad 
vigente y a los lineamientos trazados por la Dirección General, con el fin de contribuir al logro de los 
propósitos y el cumplimiento de la misión institucional. 


IV. DESCRIPCIÓN DE LAS FUNCIONES ESENCIALES 


ROL: PSICOLOGÍA 

1. Apoyar el buen funcionamiento del Centro Zonal dentro del marco de las normas y de los 
lineamientos de los niveles nacional y regional. 

2. Efectuar el seguimiento a los operadores de los programas del ICBF, teniendo en cuenta los 
lineamientos y procedimientos establecidos. 

3. Brindar asistencia técnica a la ejecución de los programas de protección integral, primera 
infancia, niñez, adolescencia, familias y comunidades y nutricionales en los municipios del área 
de influencia. 

4. Ejecutar acciones para implementar las políticas, planes, programas, estrategias y proyectos 
relativos a primera infancia, niñez y adolescencia, familia y comunidades y nutrición. 

5. Ejecutar actuaciones competentes al ICBF y de su competencia, en relación con el Sistema de 
Responsabilidad Penal para Adolescentes. 

6. Emitir los informes pertinentes, soporte en las audiencias y demás instancias requeridas para la 
definición de medidas del adolescente. 

7. Ejecutar actividades relacionadas con los planes operativos de atención a la población víctima del 
conflicto armado interno. 

8. Ejecutar actividades que permitan una correcta articulación del Sistema Nacional de Bienestar 
Familiar en el nivel territorial. 

9. Gestionar las estrategias y mecanismos para la formulación, divulgación y desarrollo de políticas, 
planes y programas relacionados con el fortalecimiento del Sistema Nacional de Bienestar 
Familiar en los entes territoriales de jurisdicción del centro zonal. 

10. Desarrollar las actividades de atención a los usuarios de acuerdo a los lineamientos técnicos, 
procesos y procedimientos de prestación del servicio al ciudadano. 
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11. 


12. 


13. 


14. 


15. 


16. 


17. 


Efectuar seguimiento a nivel municipal, de la programación de metas sociales y asignación de los 
recursos financieros para la operación de los programas que desarrolla el ICBF y hacer monitoreo 
a la ejecución de los mismos. 

Ejecutar y monitorear el sistema de focalización de los programas de del ICBF en el área de su 
jurisdicción. 

Solicitar a las entidades Municipales del Sector Salud, que presten las acciones de salud y 
nutrición para los beneficiarios de los servicios ICBF. 

Participar en el Proceso Administrativo de Restablecimiento de Derechos, conforme a la 
normatividad vigente, los lineamientos técnicos, los procesos y procedimientos. 

Participar en el proceso de adopciones conforme a la normatividad vigente, los lineamientos 
técnicos, los procesos y procedimientos. 

Efectuar la valoración psicológica y enfocar su intervención de los adolescentes y su familia según 
los procedimientos establecidos, y proponer acciones de prevención según factores de riesgo. 
Las demás funciones que sean asignadas por la autoridad competente y que tengan relación 
directa con la naturaleza del cargo y el área de desempeño. 


ROL: TRABAJO SOCIAL 


1. 


10. 


11. 


Apoyar el buen funcionamiento del Centro Zonal dentro del marco de las normas y de los 
lineamientos de los niveles nacional y regional. 

Efectuar el seguimiento a los operadores de los programas del ICBF, teniendo en cuenta los 
lineamientos y procedimientos establecidos. 

Brindar asistencia técnica a la ejecución de los programas de protección integral, primera 
infancia, niñez, adolescencia, familias y comunidades y nutricionales en los municipios del área 
de influencia. 

Emitir los informes pertinentes, soporte en las audiencias y demás instancias requeridas para la 
definición de medidas del adolescente. 

Ejecutar actividades relacionadas con los planes operativos de atención a la población víctima del 
conflicto armado interno. 

Ejecutar actividades que permitan una correcta articulación del Sistema Nacional de Bienestar 
Familiar en el nivel territorial. 

Desarrollar las actividades de atención a los usuarios de acuerdo a los lineamientos técnicos, 
procesos y procedimientos de prestación del servicio al ciudadano. 

Efectuar seguimiento a nivel municipal, de la programación de metas sociales y asignación de los 
recursos financieros para la operación de los programas que desarrolla el ICBF y hacer monitoreo 
a la ejecución de los mismos. 

Ejecutar y monitorear el sistema de focalización de los programas de del ICBF en el área de su 
jurisdicción. 

Colaborar con la elaboración de estudios y análisis para determinar las problemáticas de la niñez, 
familias y comunidades teniendo en cuenta la población objetivo del ICBF y el enfoque diferencial, 
en los municipios de jurisdicción del Centro Zonal. 

Solicitar a las entidades Municipales del Sector Salud, que presten las acciones de salud y 
nutrición para los beneficiarios de los servicios ICBF. 
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12. Evaluar el entorno familiar de origen del adolescente teniendo en cuenta la corresponsabilidad 


en la garantía de sus derechos y protección integral, y proponer acciones de prevención según 
factores de riesgo y realizar la valoración profesional. 


13. Las demás funciones que sean asignadas por la autoridad competente y que tengan relación 


directa con la naturaleza del cargo y el área de desempeño. 


ROL: NUTRICIÓN Y DIETÉTICA 


1. 


10. 


11. 


12. 


13. 


14. 


15. 


Apoyar el buen funcionamiento del Centro Zonal dentro del marco de las normas y de los 
lineamientos de los niveles nacional y regional. 

Efectuar el seguimiento a los operadores de los programas del ICBF, teniendo en cuenta los 
lineamientos y procedimientos establecidos. 

Brindar asistencia técnica a la ejecución de los programas de protección integral, primera 
infancia, niñez, adolescencia, familias y comunidades y nutricionales en los municipios del área 
de influencia. 

Ejecutar acciones para implementar las políticas, planes, programas, estrategias y proyectos 
relativos a primera infancia, niñez y adolescencia, familia y comunidades y nutrición. 

Ejecutar actuaciones competentes al ICBF y de su competencia, en relación con el Sistema de 
Responsabilidad Penal para Adolescentes. 

Emitir los informes pertinentes, soporte en las audiencias y demás instancias requeridas para la 
definición de medidas del adolescente. 

Ejecutar actividades relacionadas con los planes operativos de atención a la población víctima del 
conflicto armado interno. 

Ejecutar actividades que permitan una correcta articulación del Sistema Nacional de Bienestar 
Familiar en el nivel territorial. 

Gestionar las estrategias y mecanismos para la formulación, divulgación y desarrollo de políticas, 
planes y programas relacionados con el fortalecimiento del Sistema Nacional de Bienestar 
Familiar en los entes territoriales de jurisdicción del centro zonal. 

Desarrollar las actividades de atención a los usuarios de acuerdo a los lineamientos técnicos, 
procesos y procedimientos de prestación del servicio al ciudadano. 

Realizar mediciones y análisis de la satisfacción de los niños niñas, adolescentes, familias 
beneficiarías y ciudadanía en general frente a la prestación del servicio. 

Efectuar seguimiento a nivel municipal, de la programación de metas sociales y asignación de los 
recursos financieros para la operación de los programas que desarrolla el ICBF y hacer monitoreo 
a la ejecución de los mismos. 

Ejecutar y monitorear el sistema de focalización de los programas de del ICBF en el área de su 
jurisdicción. 

Colaborar con la elaboración de estudios y análisis para determinar las problemáticas de la niñez, 
familias y comunidades teniendo en cuenta la población objetivo del ICBF y el enfoque diferencial, 
en los municipios de jurisdicción del Centro Zonal. 

Apoyar la implementación de las políticas, planes, programas, estrategias y proyectos relativos a 
la seguridad alimentaria y nutricional. 
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16. 


17. 


13. 


19. 


20. 


21. 


22. 


Apoyar las acciones a desarrollar por los entes territoriales que forman parte del Sistema Nacional 
de Bienestar Familiar, en los ejes de seguridad alimentaria y nutricional, para canalizar acciones 
y recursos. 

Solicitar a las entidades Municipales del Sector Salud, que presten las acciones de salud y 
nutrición para los beneficiarios de los servicios ICBF. 

Apoyar en todos los aspectos la programación y monitoreo a la distribución y seguimiento al 
suministro de Bienestarina para los servicios del ICBF. 

Participar en el Proceso Administrativo de Restablecimiento de Derechos, conforme a la 
normatividad vigente, los lineamientos técnicos, los procesos y procedimientos. 

Realizar la valoración y seguimiento nutricional a adolescentes y su familia según los 
procedimientos establecidos, y establecer condiciones de amenaza o vulneración. 

Evaluar el entorno familiar de origen del adolescente teniendo en cuenta la corresponsabilidad 
en la garantía de sus derechos y protección integral, y proponer acciones de prevención según 
factores de riesgo y realizar la valoración profesional. 

Las demás funciones que sean asignadas por la autoridad competente y que tengan relación 
directa con la naturaleza del cargo y el área de desempeño. 


ROL: PEDAGOGÍA 


1. 


10. 


Velar por el buen funcionamiento del Centro Zonal dentro del marco de las normas y de los 
lineamientos de los niveles nacional y regional. 

Apoyar el seguimiento a los operadores de los programas del ICBF, teniendo en cuenta los 
lineamientos y procedimientos establecidos. 

Prestar asistencia técnica a la ejecución de los programas de protección integral, primera infancia, 
niñez, adolescencia, familias y comunidades y nutricionales en los municipios del área de 
influencia. 

Hacer seguimiento al desarrollo de las acciones para implementar las políticas, planes, 
programas, estrategias y proyectos relativos a primera infancia, niñez y adolescencia, familia y 
comunidades y nutrición. 

Apoyar el seguimiento a los planes operativos de atención a la población víctima del conflicto 
armado interno. 

Apoyar la articulación del Sistema Nacional de Bienestar Familiar en el nivel territorial. 

Apoyar la implementación de estrategias y mecanismos para la formulación, divulgación y 
desarrollo de políticas, planes y programas relacionados con el fortalecimiento del Sistema 
Nacional de Bienestar Familiar en los entes territoriales de jurisdicción del centro zonal. 

Apoyar la Implementación de los lineamientos técnicos, procesos y procedimientos de prestación 
del servicio al ciudadano. 

Apoyar la gestión a nivel municipal, la programación de metas sociales y asignación de los 
recursos financieros para la operación de los programas que desarrolla el ICBF y hacer monitoreo 
a la ejecución de los mismos. 

Apoyar la Implementación, ejecución y monitoreo del sistema de focalización de los programas 
de del ICBF en el área de su jurisdicción. 
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11. 


12. 


13. 


Elaborar estudios y análisis para determinar las problemáticas de la niñez, familias y comunidades 
teniendo en cuenta la población objetivo del ICBF y el enfoque diferencial, en los municipios de 
jurisdicción del Centro Zonal. 

Participar en el Proceso Administrativo de Restablecimiento de Derechos, conforme a la 
normatividad vigente, los lineamientos técnicos, los procesos y procedimientos. 

Las demás funciones que sean asignadas por la autoridad competente y que tengan relación 
directa con la naturaleza del cargo y el área de desempeño. 


ROL: ANTROPOLOGÍA Y SOCIOLOGÍA 


1. 


10. 


11. 


12. 


13. 


14. 


Apoyar el buen funcionamiento del Centro Zonal dentro del marco de las normas y de los 
lineamientos de los niveles nacional y regional. 

Efectuar el seguimiento a los operadores de los programas del ICBF, teniendo en cuenta los 
lineamientos y procedimientos establecidos. 

Prestar asistencia técnica a la ejecución de los programas de protección integral, primera infancia, 
niñez, adolescencia, familias y comunidades y nutricionales en los municipios del área de 
influencia. 

Ejecutar acciones para implementar las políticas, planes, programas, estrategias y proyectos 
relativos a primera infancia, niñez y adolescencia, familia y comunidades y nutrición. 

Emitir los informes pertinentes, soporte en las audiencias y demás instancias requeridas para la 
definición de medidas del adolescente. 

Ejecutar actividades relacionadas con los planes operativos de atención a la población víctima del 
conflicto armado interno. 

Ejecutar actividades que permitan una correcta articulación del Sistema Nacional de Bienestar 
Familiar en el nivel territorial. 

Desarrollar las actividades de atención a los usuarios de acuerdo a los lineamientos técnicos, 
procesos y procedimientos de prestación del servicio al ciudadano. 

Efectuar seguimiento a nivel municipal, de la programación de metas sociales y asignación de los 
recursos financieros para la operación de los programas que desarrolla el ICBF y hacer monitoreo 
a la ejecución de los mismos. 

Ejecutar y monitorear el sistema de focalización de los programas de del ICBF en el área de su 
jurisdicción. 

Colaborar con la elaboración de estudios y análisis para determinar las problemáticas de la niñez, 
familias y comunidades teniendo en cuenta la población objetivo del ICBF y el enfoque diferencial, 
en los municipios de jurisdicción del Centro Zonal. 

Solicitar a las entidades Municipales del Sector Salud, que presten las acciones de salud y 
nutrición para los beneficiarios de los servicios ICBF. 

Participar en el Proceso Administrativo de Restablecimiento de Derechos, conforme a la 
normatividad vigente, los lineamientos técnicos, los procesos y procedimientos. 

Participar en el proceso de adopciones conforme a la normatividad vigente, los lineamientos 
técnicos, los procesos y procedimientos. 
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15. 


16. 


Evaluar el entorno familiar de origen del adolescente teniendo en cuenta la corresponsabilidad 
en la garantía de sus derechos y protección integral, y proponer acciones de prevención según 
factores de riesgo y realizar la valoración profesional. 

Las demás funciones que sean asignadas por la autoridad competente y que tengan relación 
directa con la naturaleza del cargo y el área de desempeño. 


ROL: APOYO O SOPORTE 


1. 


10. 


11. 


12. 


13. 


14. 


15. 


16. 


Apoyar por el buen funcionamiento del Centro Zonal dentro del marco de las normas y de los 
lineamientos de los niveles nacional y regional. 

Efectuar el seguimiento a los operadores de los programas del ICBF, teniendo en cuenta los 
lineamientos y procedimientos establecidos. 

Prestar asistencia técnica a la ejecución de los programas de protección integral, primera infancia, 
niñez, adolescencia, familias y comunidades y nutricionales en los municipios del área de 
influencia. 

Ejecutar acciones para implementar las políticas, planes, programas, estrategias y proyectos 
relativos a primera infancia, niñez y adolescencia, familia y comunidades y nutrición. 

Ejecutar actuaciones competentes al ICBF y de su competencia, en relación con el Sistema de 
Responsabilidad Penal para Adolescentes. 

Emitir los informes pertinentes, soporte en las audiencias y demás instancias requeridas para la 
definición de medidas del adolescente. 

Ejecutar los planes operativos de atención a la población víctima del conflicto armado interno. 
Ejecutar actividades que permitan una correcta articulación del Sistema Nacional de Bienestar 
Familiar en el nivel territorial. 

Apoyar la gestión de las estrategias y mecanismos para la formulación, divulgación y desarrollo 
de políticas, planes y programas relacionados con el fortalecimiento del Sistema Nacional de 
Bienestar Familiar en los entes territoriales de jurisdicción del centro zonal. 

Desarrollar las actividades de atención a los usuarios de acuerdo a los lineamientos técnicos, 
procesos y procedimientos de prestación del servicio al ciudadano. 

Efectuar mediciones soporte para el análisis de la satisfacción de los niños niñas, adolescentes, 
familias beneficiarías y ciudadanía en general frente a la prestación del servicio. 

Efectuar seguimiento a nivel municipal, de la programación de metas sociales y asignación de los 
recursos financieros para la operación de los programas que desarrolla el ICBF y hacer monitoreo 
a la ejecución de los mismos. 

Ejecutar y monitorear el sistema de focalización de los programas de del ICBF en el área de su 
jurisdicción. 

Colaborar con la elaboración de estudios y análisis para determinar las problemáticas de la niñez, 
familias y comunidades teniendo en cuenta la población objetivo del ICBF y el enfoque diferencial, 
en los municipios de jurisdicción del Centro Zonal. 

Participar en el Proceso Administrativo de Restablecimiento de Derechos, conforme a la 
normatividad vigente, los lineamientos técnicos, los procesos y procedimientos. 

Las demás funciones que sean asignadas por la autoridad competente y que tengan relación 
directa con la naturaleza del cargo y el área de desempeño. 
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V. CONOCIMIENTOS BÁSICOS O ESENCIALES 


e Políticas públicas 

e Normatividad de infancia y adolescencia 

e Seguridad alimentaria y nutricional 

e Sistema Nacional de Bienestar Familiar 

e Prestación del servicio público de bienestar familiar 
e  Restablecimiento de derecho 

e Adopciones 

e Servicio y atención al ciudadano 

e Conocimiento básico del Estado e Institucional 
e Elementos de la comunicación 

e Sistema Integrado de Gestión 

e Manejo de herramientas ofimáticas 


VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES 


COMUNES POR NIVEL JERÁRQUICO 
e Orientación a Resultados e Aprendizaje continuo 
e Orientación al Usuario y al Ciudadano e Experticia profesional 
e Transparencia e Trabajo en equipo y colaboración 
e Compromiso con la organización e Creatividad e innovación 


VII. REQUISITOS DE FORMACIÓN ACADÉMICA Y 


EXPERIENCIA 


GENERALES 


FORMACIÓN ACADÉMICA EXPERIENCIA 


Título profesional en una de las siguientes disciplinas | Treinta (30) meses de experiencia 
académicas: profesional relacionada. 


ROL: PSICOLOGÍA 
e Título profesional en la disciplina académica de Psicología 
del Núcleo Básico de Conocimiento PSICOLOGÍA. 


Tarjeta profesional en los casos contemplados por la Ley. 


ROL: TRABAJO SOCIAL 
e Título profesional en las disciplinas académicas de 
Trabajo Social, Desarrollo Familiar del Núcleo Básico de 
Conocimiento SOCIOLOGÍA, TRABAJO SOCIAL Y AFINES. 


Tarjeta profesional en los casos contemplados por la Ley. 
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ROL: NUTRICIÓN Y DIETÉTICA 
e Título profesional en la disciplina académica de Nutrición 
y Dietética del Núcleo Básico de Conocimiento 

NUTRICIÓN Y DIETÉTICA. 


Tarjeta profesional en los casos contemplados por la Ley. 


ROL: PEDAGOGÍA 
e Título profesional en disciplina académica del Núcleo 
Básico de Conocimiento EDUCACIÓN. 


Tarjeta profesional en los casos contemplados por la Ley. 


ROL: ANTROPOLOGÍA Y SOCIOLOGÍA 

e Título profesional en la disciplina académica de 
Antropología del Núcleo Básico del Conocimiento 
ANTROPOLOGÍA, ARTES LIBERALES. 

e Título profesional en la disciplina académica de Sociología 
del Núcleo Básico de Conocimiento SOCIOLOGÍA, 
TRABAJO SOCIAL Y AFINES. 


Tarjeta profesional en los casos contemplados por la Ley. 


ROL: APOYO O SOPORTE 

e Título profesional en disciplina académica del Núcleo 
Básico de Conocimiento ADMINISTRACIÓN. 

e Título profesional en disciplina académica del Núcleo 
Básico de Conocimiento de CONTADURÍA PÚBLICA. 

e Título profesional en disciplina académica del Núcleo 
Básico de Conocimiento ECONOMÍA. 

e Título profesional en disciplina académica del Núcleo 
Básico de Conocimiento DERECHO Y AFINES. 

e Título profesional en disciplina académica del Núcleo 
Básico de Conocimiento en INGENIERÍA INDUSTRIAL Y 
AFINES. 


Tarjeta profesional en los casos contemplados por la Ley. 
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ALTERNATIVA 


FORMACIÓN ACADÉMICA EXPERIENCIA 


Título profesional en una de las disciplinas académicas | Seis (6) meses de experiencia 


mencionadas en los requisitos generales de este empleo, área | profesional relacionada. 
y rol funcional. 


Título de posgrado en la modalidad de especialización en áreas 
relacionadas con las funciones del cargo. 


Tarjeta profesional en los casos contemplados por la Ley. 
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I. IDENTIFICACIÓN DEL EMPLEO 


Nivel: Nacional y/o Regional 

Denominación del Empleo: Profesional Universitario 

Código: 2044 Grado: 09 
Número de Cargos: 377 (Planta Global) 

Dependencia: Donde se ubique el Cargo 

Cargo del Jefe Inmediato Quien ejerza la supervisión directa 


Il. ÁREA FUNCIONAL 


Despacho Director General 


III. PROPÓSITO PRINCIPAL 


Brindar asistencia técnica y profesional en el desarrollo y seguimiento a las políticas, programas, 
proyectos, procesos y procedimientos de la Dirección General, velando porque se cumplan los objetivos 
y misión de la Institución. 


IV. DESCRIPCIÓN DE LAS FUNCIONES ESENCIALES 


1. Hacer aportes a la formulación y el desarrollo de los planes, programas y proyectos propios de la 
dependencia de acuerdo con protocolos institucionales y en los tiempos establecidos. 

2. Realizar y controlar las bitácoras de compromisos de los comités de dirección, tácticos, viajes y 
reuniones externas o internas del Director General, según procedimientos establecidos. 

3. Apoyar a los asesores en la atención y gestión con entidades según procedimientos establecidos 

4. Gestionar la celebración y ejecución de los convenios que adelante la Entidad con otras entidades 
del orden Nacional e Internacional, de acuerdo a las directrices impartidas para este fin. 

5. Gestionar los trámites administrativos de la Dirección General teniendo en cuenta los procesos 
establecido 

6. Las demás funciones que sean asignadas por la autoridad competente y que tengan relación directa 
con la naturaleza del cargo y el área de desempeño. 


V. CONOCIMIENTOS BÁSICOS O ESENCIALES 


Políticas públicas 

Régimen disciplinario 

Derecho de familia 

Contratación pública 

Fundamentos de planeación 

Elementos de la comunicación 

Servicio y atención al ciudadano 
Conocimiento básico del Estado e Institucional 
Sistema Integrado de Gestión 

Manejo de herramientas ofimáticas 
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VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES 


COMUNES POR NIVEL JERÁRQUICO 
Orientación a Resultados Aprendizaje continuo 
Orientación al Usuario y al Ciudadano Experticia profesional 
Transparencia Trabajo en equipo y colaboración 
Compromiso con la organización Creatividad e innovación 


VII. REQUISITOS DE FORMACIÓN ACADÉMICA Y 


EXPERIENCIA 


GENERALES 
FORMACIÓN ACADÉMICA EXPERIENCIA 


Título profesional en una de las siguientes disciplinas académicas: | Veinticuatro (24) meses de 

experiencia profesional relacionada. 

e Título profesional en disciplina académica del Núcleo Básico 
de Conocimiento ADMINISTRACIÓN. 

e Título profesional en disciplina académica del Núcleo Básico 
de Conocimiento de CONTADURÍA PÚBLICA. 

e Título profesional en disciplina académica del Núcleo Básico 
de Conocimiento ECONOMÍA. 

e Título profesional en disciplina académica del Núcleo Básico 
de Conocimiento DERECHO Y AFINES. 

e Título profesional en disciplinas académica del Núcleo Básico 
de Conocimiento CIENCIA POLÍTICA, RELACIONES 
INTERNACIONALES. 

e Título profesional en disciplina académica del Núcleo Básico 
de Conocimiento en INGENIERÍA INDUSTRIAL Y AFINES. 

e Título profesional en disciplina académica del Núcleo Básico 
de Conocimiento PSICOLOGÍA. 

e Título profesional en disciplina académica del Núcleo Básico 
de Conocimiento SOCIOLOGÍA, TRABAJO SOCIAL Y AFINES. 

e Título profesional en disciplina académica del Núcleo Básico 
del Conocimiento ANTROPOLOGÍA, ARTES LIBERALES. 

e Título profesional en disciplina académica del Núcleo Básico 
de Conocimiento COMUNICACIÓN SOCIAL, PERIODISMO Y 
AFINES. 


Tarjeta profesional en los casos contemplados por la Ley. 


270 


RESOLUCIÓN No. 11500 DE 9 DE NOVIEMBRE DE 2017 
"Anexo Manual Específico de Funciones y Competencias Laborales para los Empleos de la Planta 
de Personal del Instituto Colombiano de Bienestar Familiar Cecilia de La Fuente de Lleras 


ALTERNATIVA 


FORMACIÓN ACADÉMICA EXPERIENCIA 


Título profesional en una de las disciplinas académicas | No se requiere. 
mencionadas en los requisitos generales de este empleo y área 
funcional. 


Título de posgrado en la modalidad de especialización en áreas 
relacionadas con las funciones del cargo. 


Tarjeta profesional en los casos contemplados por la Ley. 
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I. IDENTIFICACIÓN DEL EMPLEO 


Nivel: Nacional y/o Regional 

Denominación del Empleo: Profesional Universitario 

Código: 2044 Grado: 09 
Número de Cargos: 377 (Planta Global) 

Dependencia: Donde se ubique el Cargo 

Cargo del Jefe Inmediato Quien ejerza la supervisión directa 


Il. ÁREA FUNCIONAL 


Oficina de Control Interno 


III. PROPÓSITO PRINCIPAL 


Realizar la evaluación independiente y objetiva del Sistema de Control Interno mediante la aplicación de 
técnicas de auditoría a los procesos, planes, programas y proyectos del Instituto Colombiano de Bienestar 
Familiar, de acuerdo con los procedimientos y normativa vigente. 


IV. DESCRIPCIÓN DE LAS FUNCIONES ESENCIALES 


1. Acompañar las auditorías internas a los procesos misionales y/o de apoyo de la Entidad, así como a 
los planes, programas y proyectos, según las prioridades establecidas por el Jefe de Oficina y en 
consonancia con la normativa vigente. 

2. Realizar la evaluación de los controles definidos para los procesos y actividades del Instituto, para 
garantizar que los mismos estén adecuadamente definidos, sean apropiados y se mejoren 
permanentemente, de acuerdo con la evolución de la Entidad y la normativa vigente. 

3. Realizar seguimiento al cumplimiento de las leyes, normas, políticas, procedimientos, planes, 
programas, proyectos y metas del Instituto y recomendar los ajustes necesarios. 

4. Realizar las actividades de fomento de la cultura del control y el autocontrol asignadas, para 
contribuir al mejoramiento continuo en el cumplimiento de la misión institucional con base en las 
directrices emitidas por el superior inmediato, las normas y procedimientos vigentes. 

5. Evaluar y verificar la aplicación de los mecanismos de participación ciudadana que puedan ser 
aplicados por parte del Instituto y proponer a la jefatura de la Oficina de Control Interno 
procedimientos para su aplicación. 

6. Proyectar los informes de resultados de las actividades de seguimiento, evaluación y control en los 
procesos según los estándares de las normas internas y externas. 

7. Mantener actualizada la información de los programas y servicios de atención de la Oficina de Control 
Interno en el sistema de información, según procedimientos y normativa vigente 

8. Las demás funciones que sean asignadas por la autoridad competente y que tengan relación directa 
con la naturaleza del cargo y el área de desempeño. 


V. CONOCIMIENTOS BÁSICOS O ESENCIALES 


e Políticas públicas 
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Sistema Integrado de Gestión 

Régimen disciplinario 

Derecho Administrativo 

Fundamentos de planeación 

Conocimiento básico del Estado e Institucional 
Elementos de la comunicación 

Servicio y atención al ciudadano 

Manejo de herramientas ofimáticas 


VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES 


COMUNES POR NIVEL JERÁRQUICO 
e Orientación a Resultados e Aprendizaje continuo 
e Orientación al Usuario y al Ciudadano e Experticia profesional 
e Transparencia e Trabajo en equipo y colaboración 
e Compromiso con la organización e Creatividad e innovación 


VII. REQUISITOS DE FORMACIÓN ACADÉMICA Y 


EXPERIENCIA 


GENERALES 


FORMACIÓN ACADÉMICA EXPERIENCIA 


ROL: SISTEMA DE GESTIÓN DE CALIDAD Veinticuatro (24) meses de experiencia 
Título profesional en una de las siguientes disciplinas | profesional relacionada. 
académicas: 


e Título profesional en disciplina académica del Núcleo 
Básico de Conocimiento ADMINISTRACIÓN. 

e Título profesional en disciplina académica del Núcleo 
Básico de Conocimiento de CONTADURÍA PÚBLICA. 

e Título profesional en disciplina académica del Núcleo 
Básico de Conocimiento DERECHO Y AFINES. 

e Título profesional en disciplina académica del Núcleo 
Básico de Conocimiento en INGENIERÍA INDUSTRIAL Y 
AFINES. 

e Título profesional en disciplina académica del Núcleo 
Básico de Conocimiento INGENIERÍA ADMINISTRATIVA Y 
AFINES 

e Título profesional en disciplina académica del Núcleo 
Básico de Conocimiento PSICOLOGÍA. 

e Título profesional en la disciplina académica del Núcleo 
Básico de Conocimiento SOCIOLOGÍA, TRABAJO SOCIAL Y 
AFINES. 
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e Título profesional en disciplina académica del Núcleo 
Básico de Conocimiento NUTRICIÓN Y DIETÉTICA. 


Tarjeta profesional en los casos contemplados por la Ley. 


Certificación de auditor integral mínimo de 40 horas en 
normas: Calidad NTC-ISO 9001:2008 y NTCGP 1000:2009; 
OHSAS 18001:2007; Ambiental NTC ISO 14001:2004; 
Seguridad de la Información NTC ISO 27001:2006; con sus 
modificaciones y/o actualizaciones. 


ROL: SISTEMA DE GESTIÓN AMBIENTAL 

e Título profesional en disciplina académica del Núcleo 
Básico de Conocimiento ADMINISTRACIÓN. 

e Título profesional en disciplina académica del Núcleo 
Básico de Conocimiento de CONTADURÍA PÚBLICA. 

e Título profesional en disciplina académica del Núcleo 
Básico de Conocimiento DERECHO Y AFINES. 

e Título profesional en disciplina académica del Núcleo 
Básico de Conocimiento en INGENIERÍA INDUSTRIAL Y 
AFINES. 

e Título profesional en disciplina académica del Núcleo 
Básico de Conocimiento INGENIERÍA ADMINISTRATIVA Y 
AFINES 

e Título profesional en disciplina académica del Núcleo 
Básico de Conocimiento INGENIERÍA AMBIENTAL, 
SANITARIA Y AFINES. 


Tarjeta profesional en los casos contemplados por la Ley. 


Certificación de auditor integral mínimo de 40 horas en 
normas: Calidad NTC-ISO 9001:2008 y NTCGP 1000:2009; 
OHSAS 18001:2007; Ambiental NTC ISO 14001:2004; 
Seguridad de la Información NTC ISO 27001:2006; con sus 
modificaciones y/o actualizaciones. 


ROL: SISTEMA DE GESTIÓN DE SEGURIDAD Y SALUD 

OCUPACIONAL OHSAS 

e Título profesional en disciplina académica del Núcleo 
Básico de Conocimiento ADMINISTRACIÓN. 

e Título profesional en disciplina académica del Núcleo 
Básico de Conocimiento de CONTADURÍA PÚBLICA. 
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e Título profesional en disciplina académica del Núcleo 
Básico de Conocimiento DERECHO Y AFINES. 

e Título profesional en disciplina académica del Núcleo 
Básico de Conocimiento en INGENIERÍA INDUSTRIAL Y 
AFINES. 

e Título profesional en disciplina académica del Núcleo 
Básico de Conocimiento INGENIERÍA ADMINISTRATIVA Y 
AFINES 

e Título profesional en disciplina académica del Núcleo 
Básico de Conocimiento INGENIERÍA AMBIENTAL, 
SANITARIA Y AFINES. 

e Título profesional en disciplina académica del Núcleo 
Básico de Conocimiento ARQUITECTURA Y AFINES. 

e Título profesional en disciplina académica del Núcleo 
Básico de Conocimiento en INGENIERÍA CIVIL Y AFINES. 

e Título profesional en disciplina académica del Núcleo 
Básico de Conocimiento MEDICINA. 


Tarjeta profesional en los casos contemplados por la Ley. 


Certificación de auditor integral mínimo de 40 horas en 
normas: Calidad NTC-ISO 9001:2008 y NTCGP 1000:2009; 
OHSAS 18001:2007; Ambiental NTC ISO 14001:2004; 
Seguridad de la Información NTC ISO 27001:2006; con sus 
modificaciones y/o actualizaciones. 


ROL: GESTIÓN DE LA SEGURIDAD DE LA INFORMACIÓN 

e Título profesional en disciplina académica del Núcleo 
Básico de Conocimiento ADMINISTRACIÓN. 

e Título profesional en disciplina académica del Núcleo 
Básico de Conocimiento de CONTADURÍA PÚBLICA. 

e Título profesional en disciplina académica del Núcleo 
Básico de Conocimiento DERECHO Y AFINES. 

e Título profesional en disciplina académica del Núcleo 
Básico de Conocimiento INGENIERÍA DE SISTEMAS, 
TELEMÁTICA Y AFINES. 


Tarjeta profesional en los casos contemplados por la Ley. 


Certificación de auditor integral mínimo de 40 horas en 
normas: Calidad NTC-ISO 9001:2008 y NTCGP 1000:2009; 
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OHSAS 18001:2007; Ambiental NTC ISO 14001:2004; 
Seguridad de la Información NTC ISO 27001:2006; con sus 
modificaciones y/o actualizaciones. 


ALTERNATIVA 


FORMACIÓN ACADÉMICA EXPERIENCIA 


Título profesional en una de las disciplinas académicas | No se requiere. 
mencionadas en los requisitos generales de este empleo, área 
y rol funcional. 


Título de posgrado en la modalidad de especialización en áreas 
relacionadas con las funciones del cargo. 


Tarjeta profesional en los casos contemplados por la Ley. 


Certificación de auditor integral mínimo de 40 horas en 
normas: Calidad NTC-ISO 9001:2008 y NTCGP 1000:2009; 
OHSAS 18001:2007; Ambiental NTC ISO 14001:2004; 
Seguridad de la Información NTC ISO 27001:2006; con sus 
modificaciones y/o actualizaciones. 
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I. IDENTIFICACIÓN DEL EMPLEO 


Nivel: Nacional y/o Regional 

Denominación del Empleo: Profesional Universitario 

Código: 2044 Grado: 09 
Número de Cargos: 377 (Planta Global) 

Dependencia: Donde se ubique el Cargo 

Cargo del Jefe Inmediato Quien ejerza la supervisión directa 


II. ÁREA FUNCIONAL 


Oficina de Cooperación y Convenios 


III. PROPÓSITO PRINCIPAL 


Gestionar las actividades administrativas y técnicas que faciliten la suscripción de convenios de 
cooperación nacional e internacional del Instituto Colombiano de Bienestar Familiar, con el fin de lograr 
una eficiente gestión en la adquisición de recursos técnicos y financieros, teniendo en cuenta la normativa 
aplicable y las necesidades identificadas al interior de la Entidad. 


IV. DESCRIPCIÓN DE LAS FUNCIONES ESENCIALES 


1. Hacer seguimiento a la agenda de participación de la Oficina de Cooperación y Convenios en los 
asuntos del Instituto y aquellos convocados por el Ministerio de Relaciones Exteriores y organismos 
de cooperación nacional o internacional. 

2. Hacer seguimiento a las respuestas a los requerimientos formulados por las instancias 
internacionales al Instituto, de conformidad con los lineamientos y procedimientos establecidos. 

3. Proyectar informes y documentos que permitan informar a la comunidad nacional e internacional 
sobre las políticas, programas y actividades que adelanta el Instituto, atendiendo lineamientos del 
área. 

4. Contribuir en la difusión de los acuerdos de cooperación que se logren y los mecanismos de 
financiación de proyectos al interior del Instituto. 

5. Mantener actualizada la información relacionada con las actividades que se llevan a cabo con los 
organismos nacionales e internacionales con oportunidad y veracidad. 

6. Efectuar el seguimiento y control a las actividades del área, que le sean asignadas, de acuerdo con 
la normativa vigente y los procedimientos establecidos. 

7. Las demás funciones que sean asignadas por la autoridad competente y que tengan relación directa 
con la naturaleza del cargo y el área de desempeño. 


ROL: SOPORTE FINANCIERO 

1. Adelantar el manejo del presupuesto de los planes, programas y proyectos asignados que sean 
responsabilidad de la dependencia, teniendo en cuenta los procedimientos establecidos. 

2. Estimar los costos involucrados en el desarrollo de los planes, programas y proyectos que sean 
responsabilidad de la dependencia, siguiendo lineamientos institucionales. 
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Gestionar los recursos para las necesidades de contratación de la dependencia teniendo en cuenta 
las fuentes internas y externas disponibles y las prioridades institucionales. 

Participar en la consolidación y programación del Programa Anual de Caja - PAC de los recursos a 
cargo de la dependencia, de acuerdo a los procedimientos establecidos. 

Apoyar la realización de la programación y seguimiento de la asignación de los recursos financieros 
de los planes, programas y proyectos de la dependencia, de acuerdo con los parámetros 
establecidos. 

Participar en la elaboración de reportes de ejecución presupuestal según requerimientos, en los 
medios establecidos. 

Mantener actualizada la información de los planes, programas y proyectos y demás actividades 
profesionales bajo su responsabilidad en los medios establecidos. 

Gestionar las actividades propias del área y de su perfil profesional, bajo su responsabilidad, 
teniendo en cuenta requerimientos, plazos, lineamientos, procedimientos y normas vigentes. 

Las demás funciones que sean asignadas por la autoridad competente y que tengan relación directa 
con la naturaleza del cargo y el área de desempeño. 


ROL: SOPORTE LEGAL Y PARA LA CONTRATACIÓN 


1. 


Participar en la elaboración de informes y documentos relacionados con sus temas de su 
responsabilidad teniendo en cuenta información de referencia y políticas institucionales. 

Proyectar respuestas a las solicitudes de ciudadanos, derechos de petición y tutelas formuladas a la 
dependencia, en los tiempos establecidos y conforme a los lineamientos de las áreas competentes. 
Elaborar proyectos de actos administrativos relacionados con la gestión de dependencia, teniendo 
en cuenta asignación y marco legal pertinente. 

Gestionar la contratación que requiera la dependencia, de acuerdo a los lineamientos establecidos. 
Realizar estudios previos de los procesos de contratación que sean responsabilidad de la 
dependencia, teniendo en cuenta criterios técnicos y normativos. 

Elaborar las actas de liquidación de los contratos y/o convenios que sean responsabilidad de la 
dependencia, teniendo en cuenta los reportes de cumplimiento suministrados por los respectivos 
supervisores. 

Gestionar las actividades propias del área y de su perfil profesional, bajo su responsabilidad, 
teniendo en cuenta requerimientos, plazos, lineamientos, procedimientos y normas vigentes. 

Las demás funciones que sean asignadas por la autoridad competente y que tengan relación directa 
con la naturaleza del cargo y el área de desempeño. 


0] 10 J yA OLMO A 
Políticas públicas 
Régimen disciplinario 
Derecho de familia 
Contratación pública 
Fundamentos de planeación 
Elementos de la comunicación 
Servicio y atención al ciudadano 
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e Conocimiento básico del Estado e Institucional 
e Sistema Integrado de Gestión 
e Manejo de herramientas ofimáticas 


VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES 


COMUNES POR NIVEL JERÁRQUICO 
Orientación a Resultados Aprendizaje continuo 
Orientación al Usuario y al Ciudadano Experticia profesional 
Transparencia Trabajo en equipo y colaboración 
Compromiso con la organización Creatividad e innovación 


VII. REQUISITOS DE FORMACIÓN ACADÉMICA Y 


EXPERIENCIA 


GENERALES 
FORMACIÓN ACADÉMICA EXPERIENCIA 


Título profesional en una de las siguientes disciplinas | Veinticuatro (24) meses de experiencia 
académicas: profesional relacionada. 


e Título profesional en disciplina académica del Núcleo 
Básico de Conocimiento ADMINISTRACIÓN. 

e Título profesional en disciplina académica del Núcleo 
Básico de Conocimiento de CONTADURÍA PÚBLICA. 

e Título profesional en disciplina académica del Núcleo 
Básico de Conocimiento ECONOMÍA. 

e Título profesional en disciplina académica del Núcleo 
Básico de Conocimiento DERECHO Y AFINES. 

e Título profesional en disciplinas académica del Núcleo 
Básico de Conocimiento CIENCIA POLÍTICA, RELACIONES 
INTERNACIONALES. 

e Título profesional en disciplina académica del Núcleo 
Básico de Conocimiento en INGENIERÍA INDUSTRIAL Y 
AFINES. 

e Título profesional en disciplina académica del Núcleo 
Básico de Conocimiento INGENIERÍA ADMINISTRATIVA Y 
AFINES 

e Título profesional en disciplina académica del Núcleo 
Básico de Conocimiento PSICOLOGÍA. 

e Título profesional en disciplina académica del Núcleo 
Básico de Conocimiento SOCIOLOGÍA, TRABAJO SOCIAL Y 
AFINES. 
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e Título profesional en disciplina académica del Núcleo 
Básico del Conocimiento ANTROPOLOGÍA, ARTES 
LIBERALES. 


Tarjeta profesional en los casos contemplados por la Ley. 


ROL: SOPORTE FINANCIERO 

e Título profesional en disciplina académica del Núcleo 
Básico de Conocimiento ADMINISTRACIÓN. 

e Título profesional en disciplina académica del Núcleo 
Básico de Conocimiento de CONTADURÍA PÚBLICA. 

e Título profesional en disciplina académica del Núcleo 
Básico de Conocimiento ECONOMÍA. 

e Título profesional en disciplina académica del Núcleo 
Básico de Conocimiento en INGENIERÍA INDUSTRIAL Y 
AFINES. 

e Título profesional en disciplina académica del Núcleo 
Básico de Conocimiento INGENIERÍA ADMINISTRATIVA Y 
AFINES. 


Tarjeta profesional en los casos contemplados por la Ley. 
ROL: SOPORTE LEGAL Y PARA LA CONTRATACIÓN 
e Título profesional en disciplina académica del Núcleo 


Básico de Conocimiento DERECHO Y AFINES. 


Tarjeta profesional en los casos contemplados por la Ley. 


ALTERNATIVA 


FORMACIÓN ACADÉMICA EXPERIENCIA 


Título profesional en una de las disciplinas académicas | No se requiere. 
mencionadas en los requisitos generales de este empleo, área 
y rol funcional. 


Título de posgrado en la modalidad de especialización en áreas 
relacionadas con las funciones del cargo. 


Tarjeta profesional en los casos contemplados por la Ley. 
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I. IDENTIFICACIÓN DEL EMPLEO 


Nivel: Nacional y/o Regional 

Denominación del Empleo: Profesional Universitario 

Código: 2044 Grado: 09 
Número de Cargos: 377 (Planta Global) 

Dependencia: Donde se ubique el Cargo 

Cargo del Jefe Inmediato Quien ejerza la supervisión directa 


II. ÁREA FUNCIONAL 


Oficina de Aseguramiento a la Calidad 


III. PROPÓSITO PRINCIPAL 


Realizar la implementación de los procedimientos relacionados con el aseguramiento de la calidad de los 
procesos misionales, teniendo en cuenta los criterios técnicos, los lineamientos institucionales y la 
normatividad vigente, garantizando que los servicios prestados por el Instituto cumplan las condiciones 
de calidad requeridas por el mismo. 


IV. DESCRIPCIÓN DE LAS FUNCIONES ESENCIALES 


1. Participar en la inspección, vigilancia y control a los prestadores del Servicio Público de Bienestar 
Familiar y realizar los informes correspondientes, para adoptar medidas de control y proponer 
correctivos inmediatos cuando sean necesarios, de acuerdo a los procedimientos establecidos. 

2. Apoyar las auditorías selectivas de Gestión de Calidad a los prestadores de servicios del Instituto; 
adoptar medidas de control y proponer correctivos inmediatos cuando sean necesarios. 

3. Realizar seguimiento a compromisos establecidos en la visita según los criterios técnicos, legales o 
administrativos que corresponda. 

4. Hacer seguimiento a las actuaciones que realicen los centros zonales y regionales sobre situaciones 
críticas evidenciadas a través de las acciones de verificación, teniendo en cuenta procedimientos y 
parámetros técnicos aplicables. 

5. Identificar indicadores críticos en el proceso de aseguramiento a partir del seguimiento a los 
indicadores del tablero de control. 

6. Realizar verificación documental y de calidad de la información, sobre la ejecución de los contratos 
que apoyan la labor de la Oficina de Aseguramiento, según requerimientos del servicio. 

7. Participar en la administración de las bases de datos que le sean designadas, propias de los temas 
de responsabilidad de la dependencia, siguiendo lineamientos técnicos y necesidades del servicio. 

8. Liderar la gestión del conocimiento del área teniendo en cuenta necesidades y lineamientos de 
política establecidos. 

9. Las demás funciones que sean asignadas por la autoridad competente y que tengan relación directa 
con la naturaleza del cargo y el área de desempeño. 
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ROL: PERSONERÍAS JURÍDICAS Y LICENCIAS DE FUNCIONAMIENTO 


1. 


Acompañar el trámite para el otorgamiento, reconocimiento, suspensión, cancelación o revocatoria 
de personerías jurídicas a las instituciones que presten el servicio público de bienestar familiar. 
Apoyar el trámite para suspender, cancelar o revocar licencias de funcionamiento a las instituciones 
prestadoras del servicio público de bienestar familiar. 

Realizar seguimiento a los trámites y a la vigencia de personerías jurídicas y licencias de 
funcionamiento de conformidad con la norma vigente. 

Apoyar jurídicamente la realización de estudios previos orientados a la contratación de personas 
naturales o jurídicas que apoyen su área de responsabilidad, teniendo en cuenta criterios técnicos y 
normativos. 

Valorar desde el punto de vista jurídico las propuestas de las personas jurídicas para la prestación 
del servicio requerido teniendo en cuenta lineamientos institucionales, que le hayan sido delegadas. 
Apoyar jurídicamente el seguimiento a los contratistas encargados de la verificación de estándares 
teniendo en cuenta términos contractuales. 

Las demás funciones que sean asignadas por la autoridad competente y que tengan relación directa 
con la naturaleza del cargo y el área de desempeño. 


ROL: SOPORTE FINANCIERO 


1. 


Adelantar el manejo del presupuesto de los planes, programas y proyectos asignados que sean 
responsabilidad de la dependencia, teniendo en cuenta los procedimientos establecidos. 

Estimar los costos involucrados en el desarrollo de los planes, programas y proyectos que sean 
responsabilidad de la dependencia, siguiendo lineamientos institucionales. 

Gestionar los recursos para las necesidades de contratación de la dependencia teniendo en cuenta 
las fuentes internas y externas disponibles y las prioridades institucionales. 

Participar en la consolidación y programación del Programa Anual de Caja - PAC de los recursos a 
cargo de la dependencia, de acuerdo a los procedimientos establecidos. 

Apoyar la realización de la programación y seguimiento de la asignación de los recursos financieros 
de los planes, programas y proyectos de la dependencia, de acuerdo con los parámetros 
establecidos. 

Participar en la elaboración de reportes de ejecución presupuestal según requerimientos, en los 
medios establecidos. 

Mantener actualizada la información de los planes, programas y proyectos y demás actividades 
profesionales bajo su responsabilidad en los medios establecidos. 

Gestionar las actividades propias del área y de su perfil profesional, bajo su responsabilidad, 
teniendo en cuenta requerimientos, plazos, lineamientos, procedimientos y normas vigentes. 

Las demás funciones que sean asignadas por la autoridad competente y que tengan relación directa 
con la naturaleza del cargo y el área de desempeño. 


ROL: SOPORTE LEGAL Y PARA LA CONTRATACIÓN 


1. 


Participar en la elaboración de informes y documentos relacionados con sus temas de su 
responsabilidad teniendo en cuenta información de referencia y políticas institucionales. 

Proyectar respuestas a las solicitudes de ciudadanos, derechos de petición y tutelas formuladas a la 
dependencia, en los tiempos establecidos y conforme a los lineamientos de las áreas competentes. 
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3. Elaborar proyectos de actos administrativos relacionados con la gestión de dependencia, teniendo 
en cuenta asignación y marco legal pertinente. 

4. Gestionar la contratación que requiera la dependencia, de acuerdo a los lineamientos establecidos. 

5. Realizar estudios previos de los procesos de contratación que sean responsabilidad de la 
dependencia, teniendo en cuenta criterios técnicos y normativos. 

6. Elaborar las actas de liquidación de los contratos y/o convenios que sean responsabilidad de la 
dependencia, teniendo en cuenta los reportes de cumplimiento suministrados por los respectivos 
supervisores. 

7. Gestionar las actividades propias del área y de su perfil profesional, bajo su responsabilidad, 
teniendo en cuenta requerimientos, plazos, lineamientos, procedimientos y normas vigentes. 

8. Las demás funciones que sean asignadas por la autoridad competente y que tengan relación directa 
con la naturaleza del cargo y el área de desempeño. 


V. CONOCIMIENTOS BÁSICOS O ESENCIALES 


Políticas públicas 

Sistema Integrado de Gestión 

Régimen disciplinario 

Derecho Administrativo 

Fundamentos de planeación 

Conocimiento básico del Estado e Institucional 
Elementos de la comunicación 

Servicio y atención al ciudadano 

Manejo de herramientas ofimáticas 


VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES 


COMUNES POR NIVEL JERÁRQUICO 
Orientación a Resultados Aprendizaje continuo 
Orientación al Usuario y al Ciudadano Experticia profesional 
Transparencia Trabajo en equipo y colaboración 
Compromiso con la organización Creatividad e innovación 


VII. REQUISITOS DE FORMACIÓN ACADÉMICA Y 


EXPERIENCIA 


GENERALES 
FORMACIÓN ACADÉMICA EXPERIENCIA 


Título profesional en una de las siguientes disciplinas | Veinticuatro (24) meses de experiencia 
académicas: profesional relacionada. 


e Título profesional en disciplina académica del Núcleo 
Básico de Conocimiento ADMINISTRACIÓN. 
e Título profesional en disciplina académica del Núcleo 
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Básico de Conocimiento de CONTADURÍA PÚBLICA. 

e Título profesional en disciplina académica del Núcleo 
Básico de Conocimiento ECONOMÍA. 

e Título profesional en disciplinas académica del Núcleo 
Básico de Conocimiento CIENCIA POLÍTICA, RELACIONES 
INTERNACIONALES. 

e Título profesional en disciplina académica del Núcleo 
Básico de Conocimiento en INGENIERÍA INDUSTRIAL Y 
AFINES. 

e Título profesional en disciplina académica del Núcleo 
Básico de Conocimiento INGENIERÍA ADMINISTRATIVA Y 
AFINES 

e Título profesional en disciplina académica del Núcleo 
Básico de Conocimiento PSICOLOGÍA. 

e Título profesional en disciplina académica del Núcleo 
Básico de Conocimiento SOCIOLOGÍA, TRABAJO SOCIAL Y 
AFINES. 

e Título profesional en disciplina académica del Núcleo 
Básico del Conocimiento ANTROPOLOGÍA, ARTES 
LIBERALES. 

e Título profesional en disciplina académica del Núcleo 
Básico de Conocimiento NUTRICIÓN Y DIETÉTICA. 

e Título profesional en disciplina académica del Núcleo 
Básico de Conocimiento en INGENIERÍA 
AGROINDUSTRIAL, ALIMENTOS Y AFINES. 

e Título profesional en disciplina académica del Núcleo 
Básico de Conocimiento EDUCACIÓN. 


Tarjeta profesional en los casos contemplados por la Ley. 


ROL: PERSONERÍAS JURÍDICAS Y LICENCIAS DE 

FUNCIONAMIENTO 

e Título profesional en disciplina académica del Núcleo Básico 
de Conocimiento DERECHO Y AFINES. 


Tarjeta profesional en los casos contemplados por la Ley. 


ROL: SOPORTE FINANCIERO 
e Título profesional en disciplina académica del Núcleo 
Básico de Conocimiento ADMINISTRACIÓN. 
e Título profesional en disciplina académica del Núcleo 
Básico de Conocimiento de CONTADURÍA PÚBLICA. 
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e Título profesional en disciplina académica del Núcleo 
Básico de Conocimiento ECONOMÍA. 

e Título profesional en disciplina académica del Núcleo 
Básico de Conocimiento en INGENIERÍA INDUSTRIAL Y 
AFINES. 


e Título profesional en disciplina académica del Núcleo 


Básico de Conocimiento INGENIERÍA ADMINISTRATIVA Y 
AFINES. 


Tarjeta profesional en los casos contemplados por la Ley. 
ROL: SOPORTE LEGAL Y PARA LA CONTRATACIÓN 
e Título profesional en disciplina académica del Núcleo 


Básico de Conocimiento DERECHO Y AFINES. 


Tarjeta profesional en los casos contemplados por la Ley. 


ALTERNATIVA 


FORMACIÓN ACADÉMICA EXPERIENCIA 


Título profesional en una de las disciplinas académicas | No se requiere. 
mencionadas en los requisitos generales de este empleo, área 
y rol funcional. 


Título de posgrado en la modalidad de especialización en áreas 
relacionadas con las funciones del cargo. 


Tarjeta profesional en los casos contemplados por la Ley. 
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I. IDENTIFICACIÓN DEL EMPLEO 


Nivel: Nacional y/o Regional 

Denominación del Empleo: Profesional Universitario 

Código: 2044 Grado: 09 
Número de Cargos: 377 (Planta Global) 

Dependencia: Donde se ubique el Cargo 

Cargo del Jefe Inmediato Quien ejerza la supervisión directa 


Il. ÁREA FUNCIONAL 


Oficina Asesora Jurídica 


III. PROPÓSITO PRINCIPAL 


Apoyar los procesos relacionados con el análisis de políticas, proyectos y actuaciones jurídicas del 
Instituto, de forma que se garantice la legalidad de la gestión conforme a la normatividad vigente. 


IV. DESCRIPCIÓN DE LAS FUNCIONES ESENCIALES 


1. Hacer aportes en la implementación de programas, proyectos y actividades de asesoría jurídica 
según los objetivos y necesidades institucionales, de acuerdo con protocolos institucionales y en los 
tiempos establecidos. 

2. Participar en la elaboración de los informes y estudios, respecto a los temas de competencia de la 
Oficina Asesora Jurídica, en los términos de calidad y oportunidad requeridos. 

3. Apoyar el control de legalidad a todos los documentos allegados a la Oficina Asesora Jurídica. 

4. Compilar y actualizar las normas constitucionales, legales y reglamentarias, así como de la 
jurisprudencia que estén relacionadas con la competencia del ICBF. 

5. Mantener actualizada la información de los planes, programas y proyectos y demás actividades 
profesionales bajo su responsabilidad en los medios establecidos 

6. Apoyar el proceso de asesoría jurídica según procedimientos y requerimientos establecidos, 
teniendo en cuenta normas vigentes. 

7. Las demás funciones que sean asignadas por la autoridad competente y que tengan relación directa 
con la naturaleza del cargo y el área de desempeño. 


ROL: FAMILIA 

1. Hacer aportes a los análisis y estudios jurídicos que permitan proyectar los conceptos solicitados por 
las Dependencias del Instituto y Defensores de Familia, en cuanto a la interpretación y aplicación de 
las normas de Derecho de Familia, manteniendo la unidad doctrinaria en los asuntos de competencia 
de esta rama del Derecho. 

2. Proyectar respuestas a los derechos de petición relacionados directamente con la interpretación y 
aplicación de las normas de Derecho de Familia, solicitados y formulados por Entidades públicas, 
privadas y particulares, 

3. Gestionar las actividades propias del área y de su perfil profesional, bajo su responsabilidad, 
teniendo en cuenta requerimientos, plazos, lineamientos, procedimientos y normas vigentes 
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Hacer seguimiento técnico a planes, programas, proyectos relacionados con el área, según 
procedimientos establecidos y teniendo en cuenta la normatividad vigente y los lineamientos del 
área. 

Mantener actualizada la información de los planes, programas y proyectos y demás actividades 
profesionales bajo su responsabilidad en los medios establecidos. 

Suministrar información de base a los planes, programas y proyectos del área teniendo en cuenta 
lineamientos, normatividad y criterios de búsqueda previamente establecidos. 

Las demás funciones que sean asignadas por la autoridad competente y que tengan relación directa 
con la naturaleza del cargo y el área de desempeño. 


ROL: ASESORÍA JURÍDICA 


1. 


Apoyar la elaboración de los conceptos jurídicos que le sean asignados y revisar su correcta 
publicación en la Intranet, de acuerdo con las necesidades y lineamientos establecidos. 

Consolidar los conceptos jurídicos emitidos por la Oficina Asesora Jurídica y publicarlos en la intranet 
Mantener actualizada la normativa relacionada con los servicios que presta el ICBF a través de sus 
programas. 

Consolidar la información de todas las denuncias de vocaciones hereditarias, bienes vacantes y 
mostrencos que se adelantan en la Sede de la Dirección General y Direcciones Regionales del ICBF. 
Las demás funciones que sean asignadas por la autoridad competente y que tengan relación directa 
con la naturaleza del cargo y el área de desempeño. 


ROL: REPRESENTACIÓN JUDICIAL 


1, 


Efectuar el seguimiento judicial a los bienes vacantes, mostrencos de la Dirección General y efectuar 
el seguimiento a la gestión de los mismos en las Direcciones Regionales. 

Apoyar el seguimiento a la gestión judicial de los procesos a cargo de la Oficina Asesora Jurídica. 
Ejercer la administración del LITIGOB, de acuerdo con las instrucciones de la Agencia Nacional de 
Defensa Jurídica del Estado. 

Consolidar la información de todos los procesos judiciales, extrajudiciales, concúrsales, 
conciliaciones y de vocaciones hereditarias, bienes vacantes y mostrencos que se adelantan en la 
Sede de la Dirección General y Direcciones Regionales del ICBF. 

Apoyar el análisis jurídico de los casos que sean sometidos a consideración del Comité de Defensa 
Judicial y Conciliaciones, conforme a los lineamientos del área y la normativa vigente. 

Apoyar la Secretaria Técnica del Comité de Defensa Judicial y Conciliación, conforme a los 
lineamientos del área y la normativa vigente. 

Realizar seguimiento y apoyar la administración de los recursos asignados para el pago de sentencias, 
laudos arbitrales y conciliaciones. 

Las demás funciones que sean asignadas por la autoridad competente y que tengan relación directa 
con la naturaleza del cargo y el área de desempeño. 
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ROL: JURISDICCIÓN COACTIVA 


1. 


10. 


Gestionar el cobro de las obligaciones y o créditos a favor de las Direcciones Regionales ICBF en las 
cuales no se haya designado Funcionario Ejecutor, y que estén contenidas en títulos ejecutivos que 
presten mérito ejecutivo. 

Propender por la implementación y funcionamiento del cobro administrativo coactivo en todas las 
Direcciones Regionales del ICBF. 

Preparar conceptos y absolver consultas que se eleven a la Oficina Asesora Jurídica sobre lemas de 
cobro administrativo coactivo, 

Participar en el procedimiento de cobro administrativo coactivo conforme al procedimiento 
establecido por la normativa vigente y surtir las etapas procedimentales desde avocar conocimiento 
hasta la terminación del proceso, decretar medidas cautelares y adelantar las gestiones propias 
hasta el remate de los bienes embargados. 

Proyectar acuerdos de pago con los deudores solicitantes, con el objeto de normalizar las 
obligaciones en cobro administrativo coactivo, de acuerdo con el Reglamento de Cartera del Instituto 
y las disposiciones legales aplicables. 

Participar en los procesos de cobro administrativo coactivo de la Dirección General y efectuar el 
seguimiento a la gestión de las Direcciones Regionales, mediante el Sistema de Información Jurídico 
Administrativo - SUA. 

Consolidar la información de todos los procesos que por cobro administrativo coactivo se adelantan 
en la Sede de la Dirección General y Direcciones Regionales del ICBF. 

Publicar en la intranet del ICBF la información de procesos en cobro administrativo coactivo, así 
como los consolidados de información, lineamientos y demás documentos de interés. 

Preservar el archivo de los procesos adelantados por el grupo, conforme a los procedimientos 
establecidos. 

Las demás funciones que sean asignadas por la autoridad competente y que tengan relación directa 
con la naturaleza del cargo y el área de desempeño. 


ROL: CONTROL CONSTITUCIONAL Y ESTRATEGIAS JURÍDICAS 


1. 


Analizar y proyectar conceptos bajo el enfoque de constitucionalidad y legalidad sobre los proyectos 
de ley que cursan en el Congreso de la República y que se relacionan con la protección de los 
derechos de niños, niñas y adolescentes y la actividad misional del ICBF. 

Apoyar la presentación de propuestas legislativas y reglamentarias de interés para el Instituto, de 
acuerdo con los requerimientos y políticas institucionales. 

Participar en la realización de estudios e investigaciones en materia constitucional y de Derechos 
Humanos, que guíen y apoyen el desarrollo de las distintas funciones del Instituto y la garantía de 
los derechos de los niños, niñas y adolescentes, teniendo en cuenta lineamientos, normatividad y 
criterios previamente establecidos. 

Realizar seguimiento a los autos y sentencias de la Corte Constitucional que involucren derechos de 
los niños, niñas y adolescentes y que exhorten o requieran al Instituto para el cumplimiento de sus 
funciones, atendiendo lineamientos del área. 

Proyectar respuestas respecto a las órdenes proferidas por la Corte Constitucional, según 
procedimientos y normatividad vigente. 
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6. Apoyar la presentación de acciones públicas de inconstitucionalidad y demás mecanismos 
constitucionales en pro de la defensa del interés superior de los niños. niñas y adolescentes, 
teniendo en cuenta lineamientos, normatividad y criterios previamente establecidos. 

7. Proyectar respuesta a los derechos de petición relacionados directamente con la interpretación y 
aplicación de las normas de Derecho Constitucional y Derechos Humanos, según procedimientos y 
normatividad vigente. 

8. Apoyar la realización de mesas técnicas con las diferentes dependencias de la Entidad para el cabal 
cumplimiento de las funciones del grupo, en los diferentes temas que sean de interés del Instituto. 

9. Las demás funciones que sean asignadas por la autoridad competente y que tengan relación directa 
con la naturaleza del cargo y el área de desempeño. 


ROL: SOPORTE FINANCIERO 

1. Adelantar el manejo del presupuesto de los planes, programas y proyectos asignados que sean 
responsabilidad de la dependencia, teniendo en cuenta los procedimientos establecidos. 

2. Estimar los costos involucrados en el desarrollo de los planes, programas y proyectos que sean 
responsabilidad de la dependencia, siguiendo lineamientos institucionales. 

3. Gestionar los recursos para las necesidades de contratación de la dependencia teniendo en cuenta 
las fuentes internas y externas disponibles y las prioridades institucionales. 

4. Participar en la consolidación y programación del Programa Anual de Caja - PAC de los recursos a 
cargo de la dependencia, de acuerdo a los procedimientos establecidos. 

5. Apoyar la realización de la programación y seguimiento de la asignación de los recursos financieros 
de los planes, programas y proyectos de la dependencia, de acuerdo con los parámetros 
establecidos. 

6. Participar en la elaboración de reportes de ejecución presupuestal según requerimientos, en los 
medios establecidos. 

7. Mantener actualizada la información de los planes, programas y proyectos y demás actividades 
profesionales bajo su responsabilidad en los medios establecidos. 

8. Gestionar las actividades propias del área y de su perfil profesional, bajo su responsabilidad, 
teniendo en cuenta requerimientos, plazos, lineamientos, procedimientos y normas vigentes. 

9. Las demás funciones que sean asignadas por la autoridad competente y que tengan relación directa 
con la naturaleza del cargo y el área de desempeño. 


V. CONOCIMIENTOS BÁSICOS O ESENCIALES 


e Políticas públicas 

e Régimen disciplinario 

e Legal 

e Contratación pública 

e Gestión documental 

e Servicio y atención al ciudadano 

e Conocimiento básico del Estado e Institucional 
e Elementos de la comunicación 

e Sistema Integrado de Gestión 
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e Manejo de herramientas ofimáticas 


VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES 


COMUNES POR NIVEL JERÁRQUICO 
e Orientación a Resultados e Aprendizaje continuo 
e Orientación al Usuario y al Ciudadano e Experticia profesional 
e Transparencia e Trabajo en equipo y colaboración 
e Compromiso con la organización e Creatividad e innovación 


VII. REQUISITOS DE FORMACIÓN ACADÉMICA Y 


EXPERIENCIA 


GENERALES 
FORMACIÓN ACADÉMICA EXPERIENCIA 


Título profesional en una de las siguientes disciplinas | Veinticuatro (24) meses de experiencia 
académicas: profesional relacionada. 


e Título profesional en disciplina académica del Núcleo 
Básico de Conocimiento DERECHO Y AFINES. 


Tarjeta profesional en los casos contemplados por la Ley. 


ROL: SOPORTE FINANCIERO 

e Título profesional en disciplina académica del Núcleo 
Básico de Conocimiento ADMINISTRACIÓN. 

e Título profesional en disciplina académica del Núcleo 
Básico de Conocimiento de CONTADURÍA PÚBLICA. 

e Título profesional en disciplina académica del Núcleo 
Básico de Conocimiento ECONOMÍA. 

e Título profesional en disciplina académica del Núcleo 
Básico de Conocimiento en INGENIERÍA INDUSTRIAL Y 
AFINES. 

e Título profesional en disciplina académica del Núcleo 
Básico de Conocimiento INGENIERÍA ADMINISTRATIVA Y 
AFINES. 


Tarjeta profesional en los casos contemplados por la Ley. 
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ALTERNATIVA 


FORMACIÓN ACADÉMICA EXPERIENCIA 


Título profesional en una de las disciplinas académicas | No se requiere. 
mencionadas en los requisitos generales de este empleo, área 
y rol funcional. 


Título de posgrado en la modalidad de especialización en áreas 
relacionadas con las funciones del cargo. 


Tarjeta profesional en los casos contemplados por la Ley. 
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I. IDENTIFICACIÓN DEL EMPLEO 


Nivel: Nacional y/o Regional 

Denominación del Empleo: Profesional Universitario 

Código: 2044 Grado: 09 
Número de Cargos: 377 (Planta Global) 

Dependencia: Donde se ubique el Cargo 

Cargo del Jefe Inmediato Quien ejerza la supervisión directa 


Il. ÁREA FUNCIONAL 


Oficina Asesora de Comunicaciones 


III. PROPÓSITO PRINCIPAL 


Gestionar los planes, programas, proyectos y proceso de comunicación estratégica de la Entidad de 
acuerdo a los propósitos institucionales con el fin de divulgar información pertinente y relevante del ICBF. 


IV. DESCRIPCIÓN DE LAS FUNCIONES ESENCIALES 


1. Ejecutar las estrategias definidas de comunicación interna y externa de acuerdo a los lineamientos 
y procedimientos establecidos. 

2. Mantener actualizadas las bases de datos que le sean designadas, propias de la Oficina Asesora de 
Comunicaciones, siguiendo lineamientos técnicos y necesidades del servicio. 

3. Apoyar las actividades necesarias en la asistencia a las Regionales en el diseño, implementación y 
desarrollo de estrategias específicas de comunicación de acuerdo a las necesidades detectadas. 

4. Realizar las actividades que se desprendan de la logística que requieran las Dependencias del 
Instituto, para realizar los eventos institucionales. 

5. Participar en la producción de contenidos y mensajes institucionales de tipo audiovisual, impreso, 
digital y multimedia, que le sean asignados. 

6. Preparar los informes y presentaciones que requiera el jefe inmediato, según lineamientos. 

7. Suministrar la información, documentos o elementos que le sean solicitados, de conformidad con 
los trámites, autorizaciones y procedimientos establecidos. 

8. Brindar asistencia técnica, administrativa u operativa, de acuerdo con instrucciones recibidas, y 
comprobar la eficacia de los métodos y procedimientos utilizados en el desarrollo de planes y 
programas. 

9. Las demás funciones que sean asignadas por la autoridad competente y que tengan relación directa 
con la naturaleza del cargo y el área de desempeño. 


ROL: PRENSA 

1. Apoyar la estrategia de divulgación y prensa, articulada con las Regionales del ICBF que permita 
fortalecer la información del Instituto frente a los líderes de opinión y posicionarlo como fuente 
experta en temas de niñez, infancia, familia, adulto mayor en los medios de comunicación 
nacionales, regionales, locales y comunitarios, de acuerdo con las necesidades y lineamientos 
establecidos. 
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Acompañar la producción de información y oferta permanente de datos, documentos, estudios y 
noticias emanadas del Sistema Nacional de Bienestar Familiar, para los medios locales, regionales, 
nacionales e internacionales, de acuerdo con los requerimientos y políticas institucionales. 

Acopiar información y apoyar la elaboración de documentos y presentaciones de los funcionarios, 
relacionadas con las competencias de la Entidad y la dependencia. 

Recibir, revisar, clasificar y distribuir piezas promocionales, documentos magnéticos e impresos, de 
acuerdo con los procedimientos establecidos y las orientaciones del superior inmediato, a nivel 
interno y externo de la Entidad. 

Mantener el archivo audiovisual de la Entidad, y de los productos producidos por la Oficina, de 
acuerdo con los lineamientos y procedimientos internos. 

Registrar, actualizar y mantener disponible la información de la dependencia, de acuerdo a los 
procedimientos establecidos. 

Las demás funciones que sean asignadas por la autoridad competente y que tengan relación directa 
con la naturaleza del cargo y el área de desempeño. 


ROL: COMUNICACIÓN INTERNA 


1. 


Desarrollar las actividades tendientes al fortalecimiento de la comunicación interna, con el fin que 
todos los servidores conozcan y apliquen los instrumentos y medios establecidos. 

Apoyar las estrategias de comunicación y relaciones públicas internas del ICBF que tengan como 
objetivo el mejoramiento del clima, la cultura organizacional y la complementación de los programas 
de información y capacitación del recurso humano en los temas y áreas que deben ser dominados 
en conjunto por los servidores del ICBF, para la optimización de su desempeño. 

Apoyar la consolidación de los programas de educación para la promoción de la salud ocupacional y 
la prevención de las enfermedades y los riesgos profesionales, siguiendo lineamientos técnicos y 
necesidades del servicio. 

Mantener actualizada la intranet del ICBF y que los vínculos necesarios ofrezcan a los colaboradores 
la información institucional precisa, vigente y completa sobre su consulta. 

Generar informes a partir del seguimiento realizado a las actividades ejecutadas por el área, según 
lineamientos. 

Las demás funciones que sean asignadas por la autoridad competente y que tengan relación directa 
con la naturaleza del cargo y el área de desempeño. 


ROL: COMUNICACIÓN EXTERNA 


1. 


Apoyar el procesamiento, revisión, ajuste y publicación piezas comunicativas educativas y técnicas 
que sirven como canal de información, de consulta y herramienta de trabajo entre otros, producidos 
directamente por el instituto o producto de convenios con otras entidades y organismos de 
cooperación, teniendo cuenta los objetivos y necesidades institucionales. 

Participar en los diferentes escenarios de relacionamiento con los públicos de interés, propendiendo 
por desarrollar buenas prácticas de relaciones públicas que refuercen la imagen institucional y 
permitan un relacionamiento efectivo con las diferentes audiencias. 


293 


RESOLUCIÓN No. 11500 DE 9 DE NOVIEMBRE DE 2017 
"Anexo Manual Específico de Funciones y Competencias Laborales para los Empleos de la Planta 
de Personal del Instituto Colombiano de Bienestar Familiar Cecilia de La Fuente de Lleras 
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Apoyar la realización campañas de promoción y difusión, para públicos externos, de los diferentes 
programas y actividades misionales del Instituto, encaminadas a acercar a sus beneficiarios y a la 
sociedad en general al ICBF, de acuerdo con los requerimientos y políticas institucionales. 

Apoyar la actualización de la página web del ICBF, y realizar los vínculos necesarios para ofrecer a 
los usuarios la información institucional precisa, vigente y completa sobre su consulta. 

Generar informes a partir del seguimiento realizado a las actividades ejecutadas por el área, según | 
lineamientos. 

Las demás funciones que sean asignadas por la autoridad competente y que tengan relación directa 
con la naturaleza del cargo y el área de desempeño. 


ROL: SOPORTE FINANCIERO 


1. 


Adelantar el manejo del presupuesto de los planes, programas y proyectos asignados que sean 
responsabilidad de la dependencia, teniendo en cuenta los procedimientos establecidos. 

Estimar los costos involucrados en el desarrollo de los planes, programas y proyectos que sean 
responsabilidad de la dependencia, siguiendo lineamientos institucionales. 

Gestionar los recursos para las necesidades de contratación de la dependencia teniendo en cuenta 
las fuentes internas y externas disponibles y las prioridades institucionales. 

Participar en la consolidación y programación del Programa Anual de Caja - PAC de los recursos a 
cargo de la dependencia, de acuerdo a los procedimientos establecidos. 

Apoyar la realización de la programación y seguimiento de la asignación de los recursos financieros 
de los planes, programas y proyectos de la dependencia, de acuerdo con los parámetros 
establecidos. 

Participar en la elaboración de reportes de ejecución presupuestal según requerimientos, en los 
medios establecidos. 

Mantener actualizada la información de los planes, programas y proyectos y demás actividades 
profesionales bajo su responsabilidad en los medios establecidos. 

Gestionar las actividades propias del área y de su perfil profesional, bajo su responsabilidad, 
teniendo en cuenta requerimientos, plazos, lineamientos, procedimientos y normas vigentes. 

Las demás funciones que sean asignadas por la autoridad competente y que tengan relación directa 
con la naturaleza del cargo y el área de desempeño. 


ROL: SOPORTE LEGAL Y PARA LA CONTRATACIÓN 


1. 


Participar en la elaboración de informes y documentos relacionados con sus temas de su 
responsabilidad teniendo en cuenta información de referencia y políticas institucionales. 

Proyectar respuestas a las solicitudes de ciudadanos, derechos de petición y tutelas formuladas a la 
dependencia, en los tiempos establecidos y conforme a los lineamientos de las áreas competentes. 
Elaborar proyectos de actos administrativos relacionados con la gestión de dependencia, teniendo 
en cuenta asignación y marco legal pertinente. 

Gestionar la contratación que requiera la dependencia, de acuerdo a los lineamientos establecidos. 
Realizar estudios previos de los procesos de contratación que sean responsabilidad de la 
dependencia, teniendo en cuenta criterios técnicos y normativos. 
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6. Elaborar las actas de liquidación de los contratos y/o convenios que sean responsabilidad de la 
dependencia, teniendo en cuenta los reportes de cumplimiento suministrados por los respectivos 
supervisores. 

7. Gestionar las actividades propias del área y de su perfil profesional, bajo su responsabilidad, 
teniendo en cuenta requerimientos, plazos, lineamientos, procedimientos y normas vigentes. 

8. Las demás funciones que sean asignadas por la autoridad competente y que tengan relación directa 
con la naturaleza del cargo y el área de desempeño. 


V. CONOCIMIENTOS BÁSICOS O ESENCIALES 


Políticas públicas 

Fundamentos de planeación 

Servicios generales 

Elementos de la comunicación 

Servicio y atención al ciudadano 
Conocimiento básico del Estado e Institucional 
Sistema integrado de gestión 

Manejo de herramientas ofimáticas 


VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES 
COMUNES POR NIVEL JERÁRQUICO 
Orientación a Resultados Aprendizaje continuo 
Orientación al Usuario y al Ciudadano Experticia profesional 
Transparencia Trabajo en equipo y colaboración 
Compromiso con la organización Creatividad e innovación 


VII. REQUISITOS DE FORMACIÓN ACADÉMICA Y 


EXPERIENCIA 


GENERALES 
FORMACIÓN ACADÉMICA EXPERIENCIA 
e Título profesional en disciplina académica del Núcleo Veinticuatro (24) meses de experiencia 
Básico de Conocimiento COMUNICACIÓN SOCIAL, profesional relacionada. 


PERIODISMO Y AFINES. 

e Título profesional en disciplina académica del Núcleo 
Básico de Conocimiento DISEÑO. 

e Título profesional en disciplina académica del Núcleo 
Básico de Conocimiento ADMINISTRACIÓN. 

e Título profesional en disciplina académica del Núcleo 
Básico de Conocimiento ECONOMÍA. 

e Título profesional en disciplina académica del Núcleo 
Básico de Conocimiento PUBLICIDAD Y AFINES. 


295 


RESOLUCIÓN No. 11500 DE 9 DE NOVIEMBRE DE 2017 


"Anexo Manual Específico de Funciones y Competencias Laborales para los Empleos de la Planta 


de Personal del Instituto Colombiano de Bienestar Familiar Cecilia de La Fuente de Lleras 


e Título profesional en disciplina académica del Núcleo 
Básico de Conocimiento CIENCIA POLÍTICA Y 
REELACIONES INTERNACIONALES. 

e Título profesional en disciplina académica del Núcleo 
Básico de Conocimiento INGENIERÍA INDUSTRIAL Y 
AFINES 

e Título profesional en disciplina académica del Núcleo 
Básico de Conocimiento INGENIERÍA ADMINISTRATIVA Y 
AFINES. 


Tarjeta profesional en los casos contemplados por la Ley. 


ROL: PRENSA 

e Título profesional en disciplina académica del Núcleo 
Básico de Conocimiento COMUNICACIÓN SOCIAL, 
PERIODISMO Y AFINES . 

e Título profesional en disciplina académica del Núcleo 
Básico de Conocimiento DISEÑO 


Tarjeta profesional en los casos contemplados por la Ley. 


ROL: COMUNICACIÓN INTERNA 

e Título profesional en disciplina académica del Núcleo 
Básico de Conocimiento COMUNICACIÓN SOCIAL, 
PERIODISMO Y AFINES. 

e Título profesional en disciplina académica del Núcleo 
Básico de Conocimiento DISEÑO 


Tarjeta profesional en los casos contemplados por la Ley. 


ROL: COMUNICACIÓN EXTERNA 

e Título profesional en disciplina académica del Núcleo 
Básico de Conocimiento COMUNICACIÓN SOCIAL, 
PERIODISMO Y AFINES. 

e Título profesional en disciplina académica del Núcleo 
Básico de Conocimiento DISEÑO. 


Tarjeta profesional en los casos contemplados por la Ley 
ROL: SOPORTE FINANCIERO 


e Título profesional en disciplina académica del Núcleo 
Básico de Conocimiento ADMINISTRACIÓN. 
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e Título profesional en disciplina académica del Núcleo 
Básico de Conocimiento de CONTADURÍA PÚBLICA. 

e Título profesional en disciplina académica del Núcleo 
Básico de Conocimiento ECONOMÍA. 

e Título profesional en disciplina académica del Núcleo 
Básico de Conocimiento en INGENIERÍA INDUSTRIAL Y 
AFINES. 

e Título profesional en disciplina académica del Núcleo 
Básico de Conocimiento INGENIERÍA ADMINISTRATIVA Y 
AFINES. 


Tarjeta profesional en los casos contemplados por la Ley. 
ROL: SOPORTE LEGAL Y PARA LA CONTRATACIÓN 
e Título profesional en disciplina académica del Núcleo 


Básico de Conocimiento DERECHO Y AFINES. 


Tarjeta profesional en los casos contemplados por la Ley. 


A . A 
FORMACIÓN ACADÉMICA 
Título profesional en una de las disciplinas académicas 
mencionadas en los requisitos generales de este empleo, área 


y rol funcional. 


Título de posgrado en la modalidad de especialización en áreas 
relacionadas con las funciones del cargo. 


Tarjeta profesional en los casos contemplados por la Ley. 


EXPERIENCIA 


No se requiere. 
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I. IDENTIFICACIÓN DEL EMPLEO 


Nivel: Nacional y/o Regional 

Denominación del Empleo: Profesional Universitario 

Código: 2044 Grado: 09 
Número de Cargos: 377 (Planta Global) 

Dependencia: Donde se ubique el Cargo 

Cargo del Jefe Inmediato Quien ejerza la supervisión directa 


Il. ÁREA FUNCIONAL 


Oficina de Gestión Regional 


Ill. PROPÓSITO PRINCIPAL 


Apoyar a las Direcciones Regionales en su rol de representación del ICBF en el territorio, a través de 
asesoría y asistencia técnica para la planeación, programación, y seguimiento técnico y financiero en 
coordinación con las demás dependencias, con base en lineamientos de la Dirección General. 


IV. DESCRIPCIÓN DE LAS FUNCIONES ESENCIALES 


1. Realizar actividades de enlace e interlocutor de la gestión, entre la las dependencias de la 
Dirección General y las Direcciones Regionales del ICBF, conforme a los lineamientos del área. 

2. Apoyar el seguimiento a los planes y programas que suscriban las Direcciones Regionales e 
implementar medidas para su mejora. 

3. Apoyar las estrategias de intercambio de buenas prácticas y articulación entre Direcciones 
Regionales, con base en los resultados de gestión. 

4. Apoyar el seguimiento a los requerimientos de las Direcciones Regionales a través de la 
elaboración de diagnósticos sobre la gestión, atendiendo lineamientos del área. 

5. Apoyar la verificación de la emisión de respuestas a los requerimientos y las necesidades de las 
Regionales, en coordinación con las dependencias competentes con oportunidad y completitud 
de acuerdo a los lineamientos de la Dirección General. 

6. Hacer seguimiento técnico a planes, programas, proyectos, instituciones y/o personas 
relacionadas con la dependencia, según procedimientos establecidos y teniendo en cuenta la 
normatividad vigente y los lineamientos del área. 

7. Las demás funciones que sean asignadas por la autoridad competente y que tengan relación 
directa con la naturaleza del cargo y el área de desempeño. 


V. CONOCIMIENTOS BÁSICOS O ESENCIALES 


e Políticas públicas 
e Régimen disciplinario 
e Derecho de familia 
Oo 
Oo 


Contratación pública 
Fundamentos de planeación 
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Elementos de la comunicación 

Servicio y atención al ciudadano 
Conocimiento básico del Estado e Institucional 
Sistema Integrado de Gestión 

Manejo de herramientas ofimáticas 


VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES 


COMUNES POR NIVEL JERÁRQUICO 
Orientación a Resultados Aprendizaje continuo 
Orientación al Usuario y al Ciudadano Experticia profesional 
Transparencia Trabajo en equipo y colaboración 


Compromiso con la organización e Creatividad e innovación 


VII. REQUISITOS DE FORMACIÓN ACADÉMICA Y 


EXPERIENCIA 


GENERALES 
FORMACIÓN ACADÉMICA EXPERIENCIA 


Título profesional en una de las siguientes disciplinas | Veinticuatro (24) meses de 
académicas: experiencia profesional relacionada. 


e Título profesional en disciplina académica del Núcleo 
Básico de Conocimiento ADMINISTRACIÓN. 

e Título profesional en disciplina académica del Núcleo 
Básico de Conocimiento de CONTADURÍA PÚBLICA. 

e Título profesional en disciplina académica del Núcleo 
Básico de Conocimiento ECONOMÍA. 

e Título profesional en disciplina académica del Núcleo 
Básico de Conocimiento DERECHO Y AFINES. 

e Título profesional en disciplinas académica del Núcleo 
Básico de Conocimiento CIENCIA POLÍTICA, RELACIONES 
INTERNACIONALES. 

e Título profesional en disciplina académica del Núcleo 
Básico de Conocimiento en INGENIERÍA INDUSTRIAL Y 
AFINES. 

e Título profesional en disciplina académica del Núcleo 
Básico de Conocimiento INGENIERÍA ADMINISTRATIVA Y 
AFINES. 


Tarjeta profesional en los casos contemplados por la Ley. 
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ALTERNATIVA 


FORMACIÓN ACADÉMICA EXPERIENCIA 
Título profesional en una de las disciplinas académicas 


mencionadas en los requisitos generales de este empleo y área | No se requiere. 
funcional. 


Título de posgrado en la modalidad de especialización en áreas 
relacionadas con las funciones del cargo. 
Tarjeta profesional en los casos contemplados por la Ley. 
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I. IDENTIFICACIÓN DEL EMPLEO 


Nivel: Nacional y/o Regional 

Denominación del Empleo: Profesional Universitario 

Código: 2044 Grado: 09 
Número de Cargos: 377 (Planta Global) 

Dependencia: Donde se ubique el Cargo 

Cargo del Jefe Inmediato Quien ejerza la supervisión directa 


II. ÁREA FUNCIONAL 


Subdirección General 


III. PROPÓSITO PRINCIPAL 


Asistir a la Subdirección General en la ejecución y seguimiento a las políticas, programas, proyectos, 
procesos y procedimientos en cumplimiento de las funciones de la Subdirección General, velando 
porque se cumpla el objetivo y misión de la Institución. 


IV. DESCRIPCIÓN DE LAS FUNCIONES ESENCIALES 


1. Participar en el control de los procesos misionales de acuerdo con lineamientos establecidos por 
la Dirección General. 

2. Apoyar el monitoreo del nivel de cumplimiento de la implementación de planes, programas y 
proyectos a partir de los indicadores cuantitativos y cualitativos. 

3. Llevar a cabo las acciones pertinentes al desarrollo y operación de los programas de la 
dependencia, teniendo en cuenta competencias propias, lineamientos y normatividad vigente. 

4. Hacer seguimiento técnico a planes, programas, proyectos, según procedimientos establecidos y 
teniendo en cuenta la normatividad vigente y los lineamientos del área. 

5. Proyectar los documentos y presentaciones que requiera el jefe inmediato, dirigidos tanto a las 
dependencias como los entes gubernamentales y de control que lo soliciten, según lineamientos. 

6. Las demás funciones que sean asignadas por la autoridad competente y que tengan relación 
directa con la naturaleza del cargo y el área de desempeño. 


ROL: SOPORTE FINANCIERO 

1. Adelantar el manejo del presupuesto de los planes, programas y proyectos asignados que sean 
responsabilidad de la dependencia, teniendo en cuenta los procedimientos establecidos. 

2. Estimar los costos involucrados en el desarrollo de los planes, programas y proyectos que sean 
responsabilidad de la dependencia, siguiendo lineamientos institucionales. 

3. Gestionar los recursos para las necesidades de contratación de la dependencia teniendo en 
cuenta las fuentes internas y externas disponibles y las prioridades institucionales. 

4. Participar en la consolidación y programación del Programa Anual de Caja - PAC de los recursos a 
cargo de la dependencia, de acuerdo a los procedimientos establecidos. 
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5. Apoyar la realización de la programación y seguimiento de la asignación de los recursos 
financieros de los planes, programas y proyectos de la dependencia, de acuerdo con los 
parámetros establecidos. 

6. Participar en la elaboración de reportes de ejecución presupuestal según requerimientos, en los 
medios establecidos. 

7. Mantener actualizada la información de los planes, programas y proyectos y demás actividades 
profesionales bajo su responsabilidad en los medios establecidos. 

8. Gestionar las actividades propias del área y de su perfil profesional, bajo su responsabilidad, 
teniendo en cuenta requerimientos, plazos, lineamientos, procedimientos y normas vigentes. 

9. Las demás funciones que sean asignadas por la autoridad competente y que tengan relación 
directa con la naturaleza del cargo y el área de desempeño. 


ROL: SOPORTE LEGAL Y PARA LA CONTRATACIÓN 

1. Participar en la elaboración de informes y documentos relacionados con sus temas de su 
responsabilidad teniendo en cuenta información de referencia y políticas institucionales. 

2. Proyectar respuestas a las solicitudes de ciudadanos, derechos de petición y tutelas formuladas 
a la dependencia, en los tiempos establecidos y conforme a los lineamientos de las áreas 
competentes. 

3. Elaborar proyectos de actos administrativos relacionados con la gestión de dependencia, 
teniendo en cuenta asignación y marco legal pertinente. 

4. Gestionar la contratación que requiera la dependencia, de acuerdo a los lineamientos 
establecidos. 

5. Realizar estudios previos de los procesos de contratación que sean responsabilidad de la 
dependencia, teniendo en cuenta criterios técnicos y normativos. 

6. Elaborar las actas de liquidación de los contratos y/o convenios que sean responsabilidad de la 
dependencia, teniendo en cuenta los reportes de cumplimiento suministrados por los respectivos 
supervisores. 

7. Gestionar las actividades propias del área y de su perfil profesional, bajo su responsabilidad, 
teniendo en cuenta requerimientos, plazos, lineamientos, procedimientos y normas vigentes. 

8. Las demás funciones que sean asignadas por la autoridad competente y que tengan relación 
directa con la naturaleza del cargo y el área de desempeño. 


V. CONOCIMIENTOS BÁSICOS O ESENCIALES 


e Políticas públicas 

e Normatividad de infancia y adolescencia 

e Seguridad alimentaria y nutricional 

e Sistema Nacional de Bienestar Familiar 

e Prestación del servicio público de bienestar familiar 
e Restablecimiento de derecho 

e Adopciones 

e Servicio y atención al ciudadano 
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Conocimiento básico del Estado e Institucional 
Elementos de la comunicación 

Sistema Integrado de Gestión 

Manejo de herramientas ofimáticas 


VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES 


COMUNES 
Orientación a Resultados 
Orientación al Usuario y al Ciudadano 
Transparencia 
Compromiso con la organización 


VII. REQUISITOS DE FORMACIÓN ACADÉMICA Y 


EXPERIENCIA 


GENERALES 


POR NIVEL JERÁRQUICO 
Aprendizaje continuo 
Experticia profesional 
Trabajo en equipo y colaboración 
Creatividad e innovación 


FORMACIÓN ACADÉMICA 


Título profesional en una de las siguientes disciplinas 
académicas: 


Título profesional en disciplina académica del Núcleo 
Básico de Conocimiento ADMINISTRACIÓN. 

Título profesional en disciplina académica del Núcleo 
Básico de Conocimiento de CONTADURÍA PÚBLICA. 
Título profesional en disciplina académica del Núcleo 
Básico de Conocimiento ECONOMÍA. 

Título profesional en disciplina académica del Núcleo 
Básico de Conocimiento DERECHO Y AFINES. 

Título profesional en disciplinas académica del Núcleo 
Básico de Conocimiento CIENCIA POLÍTICA, RELACIONES 
INTERNACIONALES. 

Título profesional en disciplina académica del Núcleo 
Básico de Conocimiento en INGENIERÍA INDUSTRIAL Y 
AFINES. 

Título profesional en disciplina académica del Núcleo 
Básico de Conocimiento INGENIERÍA ADMINISTRATIVA Y 
AFINES 

Título profesional en disciplina académica del Núcleo 
Básico de Conocimiento PSICOLOGÍA. 


EXPERIENCIA 


Veinticuatro (24) meses de 
experiencia profesional relacionada. 
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Título profesional en disciplina académica del Núcleo 
Básico de Conocimiento SOCIOLOGÍA, TRABAJO SOCIAL Y 
AFINES. 

Título profesional en disciplina académica del Núcleo 
Básico del Conocimiento ANTROPOLOGÍA, ARTES 
LIBERALES. 

Título profesional en disciplina académica del Núcleo 
Básico de Conocimiento NUTRICIÓN Y DIETÉTICA. 

Título profesional en disciplina académica del Núcleo 
Básico de Conocimiento EDUCACIÓN. 

Título profesional en disciplina académica del Núcleo 
Básico de Conocimiento COMUNICACIÓN SOCIAL, 
PERIODISMO Y AFINES. 


Tarjeta profesional en los casos contemplados por la Ley. 


ROL: SOPORTE FINANCIERO 


Título profesional en disciplina académica del Núcleo 
Básico de Conocimiento ADMINISTRACIÓN. 

Título profesional en disciplina académica del Núcleo 
Básico de Conocimiento de CONTADURÍA PÚBLICA. 
Título profesional en disciplina académica del Núcleo 
Básico de Conocimiento ECONOMÍA. 

Título profesional en disciplina académica del Núcleo 
Básico de Conocimiento en INGENIERÍA INDUSTRIAL Y 
AFINES. 

Título profesional en disciplina académica del Núcleo 
Básico de Conocimiento INGENIERÍA ADMINISTRATIVA Y 
AFINES. 


Tarjeta profesional en los casos contemplados por la Ley. 


ROL: SOPORTE LEGAL Y PARA LA CONTRATACIÓN 


Título profesional en disciplina académica del Núcleo 
Básico de Conocimiento DERECHO Y AFINES. 


Tarjeta profesional en los casos contemplados por la Ley. 
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ALTERNATIVA 


FORMACIÓN ACADÉMICA EXPERIENCIA 


Título profesional en una de las disciplinas académicas | No se requiere. 
mencionadas en los requisitos generales de este empleo, área 
y rol funcional. 


Título de posgrado en la modalidad de especialización en 
áreas relacionadas con las funciones del cargo. 


Tarjeta profesional en los casos contemplados por la Ley. 
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I. IDENTIFICACIÓN DEL EMPLEO 


Nivel: Nacional y/o Regional 

Denominación del Empleo: Profesional Universitario 

Código: 2044 Grado: 09 
Número de Cargos: 377 (Planta Global) 

Dependencia: Donde se ubique el Cargo 

Cargo del Jefe Inmediato Quien ejerza la supervisión directa 


II. ÁREA FUNCIONAL 


Secretaría General 


III. PROPÓSITO PRINCIPAL 


Brindar asistencia técnica y profesional en el desarrollo y seguimiento a las políticas, programas, 
proyectos, procesos y procedimientos de la Secretaría General, velando porque se cumpla el objetivo 
y misión de la Institución. 


IV. DESCRIPCIÓN DE LAS FUNCIONES ESENCIALES 


1. Realizar las actividades de apoyo a la Secretaría Técnica del Consejo Directivo del Instituto, 
teniendo en cuenta requerimientos institucionales y directrices de la Secretaría General. 

2. Apoyar el seguimiento a los compromisos suscritos por las dependencias en los comités 
institucionales o en otras instancias de decisión, según las actas correspondientes. 

3. Proyectar los documentos y presentaciones que requiera la Secretaría General dirigidos tanto a 
las dependencias como los entes gubernamentales y de control que lo soliciten, según 
lineamientos. 

4. Apoyar el seguimiento técnico a planes, programas, proyectos de la dependencia, según 
procedimientos establecidos y teniendo en cuenta la normatividad vigente y los lineamientos del 
área. 

5. Llevar a cabo las actividades propias del área y de su perfil profesional, bajo su responsabilidad, 
teniendo en cuenta requerimientos, plazos, lineamientos, procedimientos y normas vigentes. 

6. Las demás funciones que sean asignadas por la autoridad competente y que tengan relación 
directa con la naturaleza del cargo y el área de desempeño. 


ROL: SOPORTE FINANCIERO 

1. Adelantar el manejo del presupuesto de los planes, programas y proyectos asignados que sean 
responsabilidad de la dependencia, teniendo en cuenta los procedimientos establecidos. 

2. Estimar los costos involucrados en el desarrollo de los planes, programas y proyectos que sean 
responsabilidad de la dependencia, siguiendo lineamientos institucionales. 

3. Gestionar los recursos para las necesidades de contratación de la dependencia teniendo en 
cuenta las fuentes internas y externas disponibles y las prioridades institucionales. 

4. Participar en la consolidación y programación del Programa Anual de Caja - PAC de los recursos a 
cargo de la dependencia, de acuerdo a los procedimientos establecidos. 
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5. Apoyar la realización de la programación y seguimiento de la asignación de los recursos 
financieros de los planes, programas y proyectos de la dependencia, de acuerdo con los 
parámetros establecidos. 

6. Participar en la elaboración de reportes de ejecución presupuestal según requerimientos, en los 
medios establecidos. 

7. Mantener actualizada la información de los planes, programas y proyectos y demás actividades 
profesionales bajo su responsabilidad en los medios establecidos. 

8. Gestionar las actividades propias del área y de su perfil profesional, bajo su responsabilidad, 
teniendo en cuenta requerimientos, plazos, lineamientos, procedimientos y normas vigentes. 

9. Las demás funciones que sean asignadas por la autoridad competente y que tengan relación 
directa con la naturaleza del cargo y el área de desempeño. 


ROL: SOPORTE LEGAL Y PARA LA CONTRATACIÓN 

1. Participar en la elaboración de informes y documentos relacionados con sus temas de su 
responsabilidad teniendo en cuenta información de referencia y políticas institucionales. 

2. Proyectar respuestas a las solicitudes de ciudadanos, derechos de petición y tutelas formuladas 
a la dependencia, en los tiempos establecidos y conforme a los lineamientos de las áreas 
competentes. 

3. Elaborar proyectos de actos administrativos relacionados con la gestión de dependencia, 
teniendo en cuenta asignación y marco legal pertinente. 

4. Gestionar la contratación que requiera la dependencia, de acuerdo a los lineamientos 
establecidos. 

5. Realizar estudios previos de los procesos de contratación que sean responsabilidad de la 
dependencia, teniendo en cuenta criterios técnicos y normativos. 

6. Elaborar las actas de liquidación de los contratos y/o convenios que sean responsabilidad de la 
dependencia, teniendo en cuenta los reportes de cumplimiento suministrados por los respectivos 
supervisores. 

7. Gestionar las actividades propias del área y de su perfil profesional, bajo su responsabilidad, 
teniendo en cuenta requerimientos, plazos, lineamientos, procedimientos y normas vigentes. 

8. Las demás funciones que sean asignadas por la autoridad competente y que tengan relación 
directa con la naturaleza del cargo y el área de desempeño. 


V. CONOCIMIENTOS BÁSICOS O ESENCIALES 


e Políticas públicas 

e Régimen disciplinario 

e Derecho de familia 

e Contratación pública 

e Fundamentos de planeación 

e Elementos de la comunicación 

e Servicio y atención al ciudadano 

e Conocimiento básico del Estado e Institucional 


307 


RESOLUCIÓN No. 11500 DE 9 DE NOVIEMBRE DE 2017 
"Anexo Manual Específico de Funciones y Competencias Laborales para los Empleos de la Planta 
de Personal del Instituto Colombiano de Bienestar Familiar Cecilia de La Fuente de Lleras 


e Sistema Integrado de Gestión 
e Manejo de herramientas ofimáticas 


VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES 


COMUNES POR NIVEL JERÁRQUICO 
Orientación a Resultados Aprendizaje continuo 
Orientación al Usuario y al Ciudadano Experticia profesional 
Transparencia Trabajo en equipo y colaboración 
Compromiso con la organización Creatividad e innovación 


VII. REQUISITOS DE FORMACIÓN ACADÉMICA Y 


EXPERIENCIA 


GENERALES 
FORMACIÓN ACADÉMICA EXPERIENCIA 


Título profesional en una de las siguientes disciplinas | Veinticuatro (24) meses de 
académicas: experiencia profesional relacionada. 


e Título profesional en disciplina académica del Núcleo 
Básico de Conocimiento ADMINISTRACIÓN. 

e Título profesional en disciplina académica del Núcleo 
Básico de Conocimiento de CONTADURÍA PÚBLICA. 

e Título profesional en disciplina académica del Núcleo 
Básico de Conocimiento ECONOMÍA. 

e Título profesional en disciplina académica del Núcleo 
Básico de Conocimiento DERECHO Y AFINES. 

e Título profesional en disciplinas académica del Núcleo 
Básico de Conocimiento CIENCIA POLÍTICA, RELACIONES 
INTERNACIONALES. 

e Título profesional en disciplina académica del Núcleo 
Básico de Conocimiento en INGENIERÍA INDUSTRIAL Y 
AFINES. 

e Título profesional en disciplina académica del Núcleo 
Básico de Conocimiento INGENIERÍA ADMINISTRATIVA Y 
AFINES 

e Título profesional en disciplina académica del Núcleo 
Básico de Conocimiento PSICOLOGÍA. 

e Título profesional en disciplina académica del Núcleo 
Básico de Conocimiento SOCIOLOGÍA, TRABAJO SOCIAL Y 
AFINES. 
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e Título profesional en disciplina académica del Núcleo 
Básico del Conocimiento ANTROPOLOGÍA, ARTES 
LIBERALES. 

e Título profesional en disciplina académica del Núcleo 
Básico de Conocimiento NUTRICIÓN Y DIETÉTICA. 

e Título profesional en disciplina académica del Núcleo 
Básico de Conocimiento EDUCACIÓN. 

e Título profesional en disciplina académica del Núcleo 
Básico de Conocimiento COMUNICACIÓN SOCIAL, 
PERIODISMO Y AFINES. 

e Título profesional en disciplina académica del Núcleo 
Básico de Conocimiento INGENIERÍA DE SISTEMAS, 
TELEMÁTICA Y AFINES. 


Tarjeta profesional en los casos contemplados por la Ley. 


ROL: SOPORTE FINANCIERO 

e Título profesional en disciplina académica del Núcleo 
Básico de Conocimiento ADMINISTRACIÓN. 

e Título profesional en disciplina académica del Núcleo 
Básico de Conocimiento de CONTADURÍA PÚBLICA. 

e Título profesional en disciplina académica del Núcleo 
Básico de Conocimiento ECONOMÍA. 

e Título profesional en disciplina académica del Núcleo 
Básico de Conocimiento en INGENIERÍA INDUSTRIAL Y 
AFINES. 

e Título profesional en disciplina académica del Núcleo 
Básico de Conocimiento INGENIERÍA ADMINISTRATIVA Y 
AFINES. 


Tarjeta profesional en los casos contemplados por la Ley. 


ROL: SOPORTE LEGAL Y PARA LA CONTRATACIÓN 
e Título profesional en disciplina académica del Núcleo 
Básico de Conocimiento DERECHO Y AFINES. 


Tarjeta profesional en los casos contemplados por la Ley. 
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ALTERNATIVA 


FORMACIÓN ACADÉMICA EXPERIENCIA 


Título profesional en una de las disciplinas académicas | No se requiere. 
mencionadas en los requisitos generales de este empleo, área 
y rol funcional. 


Título de posgrado en la modalidad de especialización en áreas 
relacionadas con las funciones del cargo. 


Tarjeta profesional en los casos contemplados por la Ley. 
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I. IDENTIFICACIÓN DEL EMPLEO 


Nivel: Nacional y/o Regional 

Denominación del Empleo: Profesional Universitario 

Código: 2044 Grado: 09 
Número de Cargos: 377 (Planta Global) 

Dependencia: Donde se ubique el Cargo 

Cargo del Jefe Inmediato Quien ejerza la supervisión directa 


Il. ÁREA FUNCIONAL 


Dirección de Gestión Humana 


III. PROPÓSITO PRINCIPAL 


Ejecutar acciones en desarrollo de los planes, programas, proyectos y procedimientos de gestión 
humana, teniendo en cuenta lineamientos normativos y necesidades institucionales, para contribuir 
al cumplimiento de los objetivos y misión institucional. 


IV. DESCRIPCIÓN DE LAS FUNCIONES ESENCIALES 


1. Apoyar la implementación de los planes y programas de selección, administración de personal, 
capacitación, evaluación del desempeño, carrera administrativa, bienestar y salud ocupacional 
de los servidores públicos del Instituto, de acuerdo con los requerimientos y políticas 
institucionales. 

2. Apoyar la implementación de estrategias administrativas de operación, de acuerdo con 
procedimientos. 

3. Participar en consolidación de la información suministrada de las diferentes dependencias de la 
Entidad, en materia de solución a las necesidades del talento humano para la realización de la 
gestión institucional. 

4. Proyectar los informes y estudios que le sean solicitados, respecto a los temas de competencia 
de la Dirección de Gestión Humana, en los términos de calidad y oportunidad requeridos. 

5. Apoyar el seguimiento a la gestión de la dependencia, según lineamientos establecidos. 

6. Gestionar los trámites administrativos del área que le sean asignados, teniendo en cuenta los 
procesos establecidos. 

7. Llevar a cabo las actividades propias del área y de su perfil profesional, bajo su responsabilidad, 
teniendo en cuenta requerimientos, plazos, lineamientos, procedimientos y normas vigentes. 

8. Las demás funciones que sean asignadas por la autoridad competente y que tengan relación 
directa con la naturaleza del cargo y el área de desempeño. 


ROL: REGISTRO Y CONTROL 
1. Contribuir en la proyección de los actos y decisiones administrativas de nombramientos, 
ubicación y reubicación de personal, permisos, licencias y demás situaciones administrativas, 
según procesos establecidos y normatividad vigente. 
2. Apoyar el proceso de encargo según las vacantes a proveer de acuerdo con las necesidades del 
Instituto la normatividad vigente. 
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10. 


11. 


Apoyar el proceso de nombramientos y vinculación de servidores públicos de la Entidad según 
requerimientos. 

Apoyar la actualización del archivo de hojas de vida de los servidores públicos de la Sede de la 
Dirección General, la copia de los archivos correspondientes a las Regionales y sistematizar la 
información básica contenida en estas. 

Apoyar el control y actualización de las bases de datos del personal de planta y de las vinculadas 
de forma diferente, y asesorar a las Regionales para el mismo fin, según lineamientos y 
procedimientos establecidos. 

Brindar soporte técnico en el manejo de los sistemas de información relacionados con situaciones 
administrativas de los servidores públicos del ICBF, de acuerdo a lineamientos normativos y 
necesidades institucionales, para contribuir al cumplimiento normatividad de empleo público y 
los objetivos institucionales. 

Proyectar las certificaciones de no existencia o insuficiencia de personal en planta, solicitadas por 
las diferentes dependencias de la Sede de la Dirección General para la celebración de los 
contratos de prestación de servicios, de acuerdo con los procedimientos establecidos y normas 
vigentes. 

Proyectar las certificaciones laborales que sean solicitadas a la Dirección de Gestión Humana de 
acuerdo con las políticas del Instituto. 

Gestionar los trámites administrativos del área que le sean asignados, teniendo en cuenta los 
procesos establecidos. 

Llevar a cabo las actividades propias del área y de su perfil profesional, bajo su responsabilidad, 
teniendo en cuenta requerimientos, plazos, lineamientos, procedimientos y normas vigentes. 
Las demás funciones que sean asignadas por la autoridad competente y que tengan relación 
directa con la naturaleza del cargo y el área de desempeño. 


ROL: NÓMINA Y SEGURIDAD SOCIAL 


1. 


Ejecutar las actividades inherentes a la administración salarial y prestacional de los servidores 
públicos de la Sede de la Dirección General y garantizar que las respectivas liquidaciones se 
efectúen oportunamente de acuerdo con las normas vigentes y la programación de trámite de 
pago de nómina y planilla de liquidación de aportes, concertada con la Dirección Financiera. 
Apoyar la elaboración del consolidado del reporte mensual y anual de cesantías de los servidores 
públicos de la Entidad, enviar oportunamente la información al Fondo Nacional del Ahorro y 
coordinar con dicha Entidad todo lo referente a esta prestación 

Participar en la elaboración y mantenimiento del consecutivo de las certificaciones que se 
expidan para la emisión del bono pensional. 

Participar en la actualización de la aplicación sistematizada de Gestión de Personal en cuanto a la 
información y a las novedades de personal de los servidores de la Sede de la Dirección General. 
Participar en la aplicación de los descuentos en nómina de los Servidores Públicos de la Sede de 
la Dirección General, acorde con la capacidad de endeudamiento y los lineamientos dados por la 
Dirección de Gestión Humana. 

Apoyar el recaudo de las novedades de incapacidad reflejadas en la nómina de los servidores del 
ICBF. 
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Llevar a cabo las actividades propias del área y de su perfil profesional, bajo su responsabilidad, 
teniendo en cuenta requerimientos, plazos, lineamientos, procedimientos y normas vigentes. 
Las demás funciones que sean asignadas por la autoridad competente y que tengan relación 
directa con la naturaleza del cargo y el área de desempeño. 


ROL: DESARROLLO DE TALENTO HUMANO 


1. 


Ejecutar actividades inherentes a los Programas de Capacitación para generar procesos de 
desarrollo de los servidores públicos, según lineamientos y las políticas establecidas. 

Ejecutar actividades inherentes a los Programas de Bienestar Social, para generar procesos de 
desarrollo de los servidores públicos, de acuerdo con los lineamientos y políticas establecidas. 
Apoyar la ejecución del proceso de inducción y re-inducción del Instituto cumpliendo con la 
normatividad vigente. 

Apoyar la ejecución del plan de incentivos de la Entidad, brindar estímulo a los servidores 
públicos, según lineamientos y procedimientos definidos por el Instituto. 

Ejecutar actividades inherentes al sistema de Gestión de Seguridad y Salud en el Trabajo a nivel 
nacional, de conformidad con los lineamientos y la normatividad vigente. 

Gestionar los trámites administrativos del área que le sean asignados, teniendo en cuenta los 
procesos establecidos. 

Proyectar informes y estadísticas de las actividades desarrolladas del plan de salud ocupacional 
de la Entidad según requerimientos establecidos. 

Gestionar las actividades propias del área y de su perfil profesional, bajo su responsabilidad, 
teniendo en cuenta requerimientos, plazos, lineamientos, procedimientos y normas vigentes. 
Las demás funciones que sean asignadas por la autoridad competente y que tengan relación 
directa con la naturaleza del cargo y el área de desempeño. 


ROL: ADMINISTRACIÓN CARRERA ADMINISTRATIVA 


1. 


Participar en la construcción del Plan Anual de Vacantes y remitirlo al Departamento 
Administrativo de la Función Pública, de acuerdo con las necesidades del Instituto y la 
normatividad vigente. 

Apoyar el seguimiento a los Comités de Convivencia Laboral conformados al interior del Instituto, 
según las políticas establecidas. 

Participar en el plan de acompañamiento a evaluadores, evaluados y grupos de multiplicadores 
sobre las normas y procedimientos que rigen la evaluación de desempeño laboral. 

Apoyar la implementación del sistema propio de evaluación del desempeño laboral para los 
servidores públicos con derechos de carrera administrativa, de acuerdo con la normatividad 
vigente y los procedimientos establecidos por la Comisión Nacional del Servicio Civil. 

Apoyar el acompañamiento a la Secretaría Técnica de la Comisión de Personal del Instituto y a su 
vez, seguimiento, capacitación y asesoría a las Comisiones de Personal Regionales, según criterios 
establecidos. 

Participar en la realización de los procesos de convocatorias, de acuerdo con las condiciones del 
cargo a proveer y según los perfiles establecidos. 

Apoyar el ingreso de las novedades del talento humano del Instituto, al aplicativo Sistema Único 
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10. 


de Información Personal (SUIP) y al Sistema de Información del Empleo Público (SIGEP). 

Apoyar los procesos de Meritocracia para la provisión de los cargos de gerencia pública en el ICBF, 
de acuerdo con los procedimientos establecidos. 

Gestionar las actividades propias del área y de su perfil profesional, bajo su responsabilidad, 
teniendo en cuenta requerimientos, plazos, lineamientos, procedimientos y normas vigentes. 
Las demás funciones que sean asignadas por la autoridad competente y que tengan relación 
directa con la naturaleza del cargo y el área de desempeño. 


ROL: SOPORTE FINANCIERO 


1. 


Adelantar el manejo del presupuesto de los planes, programas y proyectos asignados que sean 
responsabilidad de la dependencia, teniendo en cuenta los procedimientos establecidos. 
Estimar los costos involucrados en el desarrollo de los planes, programas y proyectos que sean 
responsabilidad de la dependencia, siguiendo lineamientos institucionales. 

Gestionar los recursos para las necesidades de contratación de la dependencia teniendo en 
cuenta las fuentes internas y externas disponibles y las prioridades institucionales. 

Participar en la consolidación y programación del Programa Anual de Caja - PAC de los recursos a 
cargo de la dependencia, de acuerdo a los procedimientos establecidos. 

Apoyar la realización de la programación y seguimiento de la asignación de los recursos 
financieros de los planes, programas y proyectos de la dependencia, de acuerdo con los 
parámetros establecidos. 

Participar en la elaboración de reportes de ejecución presupuestal según requerimientos, en los 
medios establecidos. 

Mantener actualizada la información de los planes, programas y proyectos y demás actividades 
profesionales bajo su responsabilidad en los medios establecidos. 

Gestionar las actividades propias del área y de su perfil profesional, bajo su responsabilidad, 
teniendo en cuenta requerimientos, plazos, lineamientos, procedimientos y normas vigentes. 
Las demás funciones que sean asignadas por la autoridad competente y que tengan relación 
directa con la naturaleza del cargo y el área de desempeño. 


ROL: SOPORTE LEGAL Y PARA LA CONTRATACIÓN 


1. 


Participar en la elaboración de informes y documentos relacionados con sus temas de su 
responsabilidad teniendo en cuenta información de referencia y políticas institucionales. 
Proyectar respuestas a las solicitudes de ciudadanos, derechos de petición y tutelas formuladas 
a la dependencia, en los tiempos establecidos y conforme a los lineamientos de las áreas 
competentes. 

Elaborar proyectos de actos administrativos relacionados con la gestión de dependencia, 
teniendo en cuenta asignación y marco legal pertinente. 

Gestionar la contratación que requiera la dependencia, de acuerdo a los lineamientos 
establecidos. 

Realizar estudios previos de los procesos de contratación que sean responsabilidad de la 
dependencia, teniendo en cuenta criterios técnicos y normativos. 


314 


RESOLUCIÓN No. 11500 DE 9 DE NOVIEMBRE DE 2017 
"Anexo Manual Específico de Funciones y Competencias Laborales para los Empleos de la Planta 
de Personal del Instituto Colombiano de Bienestar Familiar Cecilia de La Fuente de Lleras 


V. CONOCIMIENTOS BÁSICOS O ESENCIALES 


VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES 


Elaborar las actas de liquidación de los contratos y/o convenios que sean responsabilidad de la 
dependencia, teniendo en cuenta los reportes de cumplimiento suministrados por los respectivos 
supervisores. 

Gestionar las actividades propias del área y de su perfil profesional, bajo su responsabilidad, 
teniendo en cuenta requerimientos, plazos, lineamientos, procedimientos y normas vigentes. 
Las demás funciones que sean asignadas por la autoridad competente y que tengan relación 
directa con la naturaleza del cargo y el área de desempeño. 


Administración de personal 
Nómina y seguridad social 
Desarrollo de personal 

Régimen disciplinario 

Derecho Administrativo 

Elementos de la comunicación 
Gestión documental 

Servicio y atención al ciudadano 
Conocimiento básico del Estado e Institucional 
Sistema Integrado de Gestión 
Manejo de herramientas ofimáticas 


COMUNES POR NIVEL JERÁRQUICO 
Orientación a Resultados Aprendizaje continuo 
Orientación al Usuario y al Ciudadano Experticia profesional 
Transparencia Trabajo en equipo y colaboración 
Compromiso con la organización Creatividad e innovación 


VII. REQUISITOS DE FORMACIÓN ACADÉMICA Y 


EXPERIENCIA 


GENERALES 


Título profesional en una de las siguientes disciplinas | Veinticuatro (24) meses de 
académicas: experiencia profesional relacionada. 


FORMACIÓN ACADÉMICA EXPERIENCIA 


Título profesional en disciplina académica del Núcleo 
Básico de Conocimiento ADMINISTRACIÓN. 

Título profesional en disciplina académica del Núcleo 
Básico de Conocimiento de CONTADURÍA PÚBLICA. 
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e Título profesional en disciplina académica del Núcleo 
Básico de Conocimiento ECONOMÍA. 

e Título profesional en disciplina académica del Núcleo 
Básico de Conocimiento DERECHO Y AFINES. 

e Título profesional en disciplina académica del Núcleo 
Básico de Conocimiento en INGENIERÍA INDUSTRIAL Y 
AFINES. 

e Título profesional en disciplina académica del Núcleo 
Básico de Conocimiento INGENIERÍA ADMINISTRATIVA Y 
AFINES 

e Título profesional en disciplina académica del Núcleo 
Básico de Conocimiento PSICOLOGÍA. 

e Título profesional en disciplina académica del Núcleo 
Básico de Conocimiento SOCIOLOGÍA, TRABAJO SOCIAL Y 
AFINES. 

e Título profesional en disciplina académica del Núcleo 
Básico de Conocimiento INGENIERÍA DE SISTEMAS, 
TELEMÁTICA Y AFINES. 


Tarjeta profesional en los casos contemplados por la Ley. 


ROL: REGISTRO Y CONTROL 

e Título profesional en disciplina académica del Núcleo 
Básico de Conocimiento ADMINISTRACIÓN. 

e Título profesional en disciplina académica del Núcleo 
Básico de Conocimiento de CONTADURÍA PÚBLICA. 

e Título profesional en disciplina académica del Núcleo 
Básico de Conocimiento ECONOMÍA. 

e Título profesional en disciplina académica del Núcleo 
Básico de Conocimiento DERECHO Y AFINES. 

e Título profesional en disciplina académica del Núcleo 
Básico de Conocimiento en INGENIERÍA INDUSTRIAL Y 
AFINES. 

e Título profesional en disciplina académica del Núcleo 
Básico de Conocimiento INGENIERÍA ADMINISTRATIVA Y 
AFINES. 

e Título profesional en disciplina académica del Núcleo 
Básico de Conocimiento PSICOLOGÍA. 

e Título profesional en disciplina académica del Núcleo 
Básico de Conocimiento SOCIOLOGÍA, TRABAJO SOCIAL Y 
AFINES. 
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e Título profesional en disciplina académica del Núcleo 
Básico de Conocimiento INGENIERÍA DE SISTEMAS, 
TELEMÁTICA Y AFINES. 


Tarjeta profesional en los casos contemplados por la Ley. 


ROL: NÓMINA Y SEGURIDAD SOCIAL 

e Título profesional en disciplina académica del Núcleo 
Básico de Conocimiento ADMINISTRACIÓN. 

e Título profesional en disciplina académica del Núcleo 
Básico de Conocimiento de CONTADURÍA PÚBLICA. 

e Título profesional en disciplina académica del Núcleo 
Básico de Conocimiento ECONOMÍA. 

e Título profesional en disciplina académica del Núcleo 
Básico de Conocimiento DERECHO Y AFINES. 

e Título profesional en disciplina académica del Núcleo 
Básico de Conocimiento en INGENIERÍA INDUSTRIAL Y 
AFINES. 

e Título profesional en disciplina académica del Núcleo 
Básico de Conocimiento INGENIERÍA ADMINISTRATIVA Y 
AFINES. 

e Título profesional en disciplina académica del Núcleo 
Básico de Conocimiento INGENIERÍA DE SISTEMAS, 
TELEMÁTICA Y AFINES. 


Tarjeta profesional en los casos contemplados por la Ley. 


ROL: DESARROLLO DE TALENTO HUMANO 

e Título profesional en disciplina académica Administración 
en Salud, del Núcleo Básico de Conocimiento 
ADMINISTRACIÓN. 

e Título profesional en disciplina académica del Núcleo 
Básico de Conocimiento de CONTADURÍA PÚBLICA. 

e Título profesional en disciplina académica del Núcleo 
Básico de Conocimiento ECONOMÍA. 

e Título profesional en disciplina académica del Núcleo 
Básico de Conocimiento DERECHO Y AFINES. 

e Título profesional en disciplina académica del Núcleo 
Básico de Conocimiento en INGENIERÍA INDUSTRIAL Y 
AFINES. 
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e Título profesional en disciplina académica del Núcleo 
Básico de Conocimiento INGENIERÍA ADMINISTRATIVA Y 
AFINES 

e Título profesional en disciplina académica del Núcleo 
Básico de Conocimiento PSICOLOGÍA. 

e Título profesional en disciplina académica del Núcleo 
Básico de Conocimiento SOCIOLOGÍA, TRABAJO SOCIAL Y 
AFINES. 

e Título profesional en las disciplinas académicas de Salud 
Ocupacional, del Núcleo Básico de Conocimiento SALUD 
PÚBLICA 

e Título profesional en disciplina académica del Núcleo 
Básico de Conocimiento INGENIERÍA DE SISTEMAS, 
TELEMÁTICA Y AFINES. 

e Título profesional en disciplina académica del Núcleo 
Básico de Conocimiento COMUNICACIÓN SOCIAL, 
PERIODISMO Y AFINES. 


Tarjeta profesional en los casos contemplados por la Ley. 


ROL: ADMINISTRACIÓN CARRERA ADMINISTRATIVA 

e Título profesional en disciplina académica del Núcleo 
Básico de Conocimiento ADMINISTRACIÓN. 

e Título profesional en disciplina académica del Núcleo 
Básico de Conocimiento de CONTADURÍA PÚBLICA. 

e Título profesional en disciplina académica del Núcleo 
Básico de Conocimiento ECONOMÍA. 

e Título profesional en disciplina académica del Núcleo 
Básico de Conocimiento DERECHO Y AFINES. 

e Título profesional en disciplina académica del Núcleo 
Básico de Conocimiento en INGENIERÍA INDUSTRIAL Y 
AFINES. 

e Título profesional en disciplina académica del Núcleo 
Básico de Conocimiento INGENIERÍA ADMINISTRATIVA Y 
AFINES 

e Título profesional en disciplina académica del Núcleo 
Básico de Conocimiento PSICOLOGÍA. 

e Título profesional en disciplina académica del Núcleo 
Básico de Conocimiento SOCIOLOGÍA, TRABAJO SOCIAL Y 
AFINES. 


Tarjeta profesional en los casos contemplados por la Ley. 
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ROL: SOPORTE FINANCIERO 

e Título profesional en disciplina académica del Núcleo 
Básico de Conocimiento ADMINISTRACIÓN. 

e Título profesional en disciplina académica del Núcleo 
Básico de Conocimiento de CONTADURÍA PÚBLICA. 

e Título profesional en disciplina académica del Núcleo 
Básico de Conocimiento ECONOMÍA. 

e Título profesional en disciplina académica del Núcleo 
Básico de Conocimiento en INGENIERÍA INDUSTRIAL Y 
AFINES. 

e Título profesional en disciplina académica del Núcleo 
Básico de Conocimiento INGENIERÍA ADMINISTRATIVA Y 
AFINES. 


Tarjeta profesional en los casos contemplados por la Ley. 
ROL: SOPORTE LEGAL Y PARA LA CONTRATACIÓN 
e Título profesional en disciplina académica del Núcleo 


Básico de Conocimiento DERECHO Y AFINES. 


Tarjeta profesional en los casos contemplados por la Ley. 


ALTERNATIVA 


FORMACIÓN ACADÉMICA 


Título profesional en una de las disciplinas académicas 
mencionadas en los requisitos generales de este empleo, área 
y rol funcional. 


Título de posgrado en la modalidad de especialización en áreas 
relacionadas con las funciones del cargo. 


Tarjeta profesional en los casos contemplados por la Ley. 


EXPERIENCIA 


No se requiere. 
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I. IDENTIFICACIÓN DEL EMPLEO 


Nivel: Nacional y/o Regional 

Denominación del Empleo: Profesional Universitario 

Código: 2044 Grado: 09 
Número de Cargos: 377 (Planta Global) 

Dependencia: Donde se ubique el Cargo 

Cargo del Jefe Inmediato Quien ejerza la supervisión directa 


II. ÁREA FUNCIONAL 


Dirección Administrativa 


III. PROPÓSITO PRINCIPAL 


Prestar asistencia técnica y profesional en el desarrollo de los planes, programas, proyectos y de los 
procesos administrativos liderados por la Dirección Administrativa, teniendo en cuenta los 
requerimientos del servicio y las normas vigentes, con el fin de contribuir al logro de los propósitos y 
al cumplimiento de la misión institucional. 


IV. DESCRIPCIÓN DE LAS FUNCIONES ESENCIALES 


1. Apoyar el desarrollo de los planes y programas de administración de bienes y servicios 
administrativos, de acuerdo con los requerimientos y políticas institucionales. 

2. Participar en el seguimiento técnico a planes, programas, proyectos, según procedimientos 
establecidos y teniendo en cuenta la normatividad vigente y los lineamientos del área. 

3. Participar en el seguimiento a la gestión de la dependencia, en la sede de la Dirección General, 
según lineamientos establecidos. 

4. Mantener actualizada la información de los planes, programas y proyectos y demás actividades 
profesionales bajo su responsabilidad en los medios establecidos. 

5. Proyectar los documentos y presentaciones que requiera el jefe inmediato, respecto a los temas 
de competencia de la Dirección Administrativa, en los términos de calidad y oportunidad 
requeridos. 

6. Gestionar los trámites administrativos del área que le sean asignados, teniendo en cuenta los 
procesos establecidos. 

7. Llevar a cabo las actividades propias del área y de su perfil profesional, bajo su responsabilidad, 
teniendo en cuenta requerimientos, plazos, lineamientos, procedimientos y normas vigentes. 

8. Las demás funciones que sean asignadas por la autoridad competente y que tengan relación 
directa con la naturaleza del cargo y el área de desempeño. 


ROL: APOYO LOGÍSTICO 

1. Participar en el seguimiento a los programas de mantenimiento preventivo y correctivo de las 
instalaciones físicas de la Sede de la Dirección General, con el propósito de garantizar un 
ambiente adecuado en los sitios de trabajo y evitar su deterioro. 
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10. 


11. 


Ejecutar las actividades requeridas para llevar a cabo los servicios de apoyo, como el 
mantenimiento locativo, parque automotor, equipos y maquinaria de soporte en la Sede de la 
Dirección General del ICBF. 

Apoyar las actividades requeridas para la adecuada prestación de los servicios públicos y control 
de todo lo concerniente con el pago de los mismos, así como de los impuestos y multas de los 
bienes muebles e inmuebles asignados a la Sede de la Dirección General, y mantener actualizadas 
las estadísticas de consumo de los servicios públicos y mantenimiento. 

Apoyar las actividades requeridas con el fin de atender los servicios solicitados por todas las 
dependencias concernientes a los servicios de aseo, cafetería, eventos, conmutador, vigilancia, 
mantenimiento de bienes muebles e inmuebles, seguridad y control, transporte y los demás que 
se requieran para el buen funcionamiento del ICBF, según lineamientos y procedimientos 
establecidos. 

Realizar las actividades que le sean asignadas para la adecuada utilización del auditorio, campos 
deportivos, salas de capacitación y equipos de ayuda, estableciendo estadísticas de los servicios 
y recursos generados cuando sea el caso, según lineamientos y procedimientos establecidos. 
Llevar estadísticas sobre los servicios, bienes, contratos y recursos ejecutados en el área para 
presentar a la Dirección Administrativa las necesidades del grupo y los recursos que se requieren 
como aporte para la elaboración del anteproyecto del presupuesto. 

Participar en la elaboración del plan de compras del área y programar los procesos de selección 
de los servicios y bienes que requiere el Grupo, evaluando y llevando el control para su efectivo 
cumplimiento. 

Apoyar las actividades correspondientes a la planeación, estructuración, seguimiento y desarrollo 
de los procesos de contratación y el seguimiento a la ejecución de los contratos y convenios 
correspondientes a su área. 

Apoyar, planear y ejecutar algún tipo de contingencia o actividades imprevistas que se requieran 
para el correcto funcionamiento del Grupo de Apoyo Logístico. 

Ejecutar las actividades relacionadas con la programación de actividades laborares del Grupo de 
Apoyo Logístico. 

Las demás funciones que sean asignadas por la autoridad competente y que tengan relación 
directa con la naturaleza del cargo y el área de desempeño. 


ROL: GESTIÓN DOCUMENTAL 


1. 


Realizar las acciones pertinentes con el fin que el sistema de correspondencia y archivo faciliten 
la localización de la información en el menor tiempo posible, dando una oportuna respuesta a las 
exigencias en cuanto a información se refiere. 

Participar en los procedimientos y controles que direccionen el manejo, conservación y acceso a 
los documentos de archivo, siguiendo lineamientos técnicos y necesidades del servicio. 

Apoyar la generación de la respuesta oportuna de conformidad con las normas y necesidades de 
información, a los diferentes requerimientos presentados al Archivo Central del Instituto, en 
relación con los documentos que se encuentran en custodia. 

Apoyar el manejo de la correspondencia y organización del archivo de gestión en las diferentes 
dependencias del ICBF. 

Diligenciar la Tabla de Retención Documental del ICBF, así como la actualización de las mismas. 
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10. 


11. 


Apoyar el seguimiento a los planes, programas, proyectos, instituciones y/o personas 
relacionadas con la dependencia, según procedimientos establecidos y teniendo en cuenta la 
normatividad vigente y los lineamientos del área. 

Llevar las estadísticas sobre los servicios, bienes, contratos y recursos ejecutados en el Área, 
identificando las necesidades del Grupo como aporte para la elaboración del anteproyecto del 
presupuesto. 

Participar en la elaboración del plan de compras del Área y programar los procesos de selección 
de los servicios y bienes que requiere el Grupo, evaluando y llevando el control para su efectivo 
cumplimiento. 

Apoyar las actividades correspondientes a la planeación, estructuración, seguimiento y desarrollo 
de los procesos de contratación y el seguimiento a la ejecución de los contratos y convenios 
inherentes al Área. 

Llevar a cabo las actividades propias del área y de su perfil profesional, bajo su responsabilidad, 
teniendo en cuenta requerimientos, plazos, lineamientos, procedimientos y normas vigentes. 
Las demás funciones que sean asignadas por la autoridad competente y que tengan relación 
directa con la naturaleza del cargo y el área de desempeño. 


ROL: INFRAESTRUCTURA INMOBILIARIA 


1. 


Acompañar los trámites de adquisición, construcción, conservación, mejoras y restauración de 
los inmuebles al servicio del Instituto. 

Apoyar el adecuado proceso de diseño, remodelación, construcción, mantenimiento, adecuación 
y dotación de los inmuebles de la Entidad de acuerdo con los lineamientos establecidos por la 
Dirección General y las áreas misionales. 

Apoyar la elaboración de las actas de legalización de bienes de manera oportuna para el registro 
único y control de los bienes inmuebles propiedad del ICBF. 

Acompañar el proceso de contratación de diseño u obras de remodelación, construcción, 
adecuación, mantenimiento y dotación de los inmuebles del ICBF. 

Brindar apoyo a los procesos de infraestructura según procedimientos y de conformidad con las 
normas vigentes 

Apoyar el seguimiento a los planes, programas, proyectos, instituciones y/o personas 
relacionadas con la dependencia, según procedimientos establecidos y teniendo en cuenta la 
normatividad vigente y los lineamientos del área. 

Llevar las estadísticas sobre los servicios, bienes, contratos, proyectos y recursos ejecutados en 
el área, para presentar a la Dirección Administrativa las necesidades del grupo y los recursos que 
se requieren como aporte para la elaboración del anteproyecto del presupuesto. 

Participar en la elaboración del plan de compras del Área y programar los procesos de selección 
de los servicios y bienes que requiere el Grupo, evaluando y llevando el control para su efectivo 
cumplimiento. 

Apoyar las actividades correspondientes a la planeación, estructuración, seguimiento y desarrollo 
de los procesos de contratación y el seguimiento a la ejecución de los contratos y convenios 
correspondientes a su área. 
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10. Llevar a cabo las actividades propias del área y de su perfil profesional, bajo su responsabilidad, 


teniendo en cuenta requerimientos, plazos, lineamientos, procedimientos y normas vigentes. 


11. Las demás funciones que sean asignadas por la autoridad competente y que tengan relación 


directa con la naturaleza del cargo y el área de desempeño. 


ROL: GESTIÓN DE BIENES 


1. 
2. 


Realizar el registro único y control de los bienes del ICBF, según procedimientos establecidos. 
Apoyar los trámites relacionados con los bienes (compra, venta, permuta, donación, pago parcial 
de participación económica, entre otros), que deben ser tratados en el Comité de Gestión de 
Bienes de la Sede de la Dirección General y tramitar lo pertinente con las Direcciones Regionales. 
Proyectar los informes de seguimiento y control a la gestión efectuada por las Direcciones 
Regionales y la Sede de la Dirección General, en torno a la administración de los bienes, lo mismo 
que los temas a cargo de este Grupo. 

Apoyar el seguimiento a los planes, programas, proyectos, instituciones y/o personas 
relacionadas con la dependencia, según procedimientos establecidos y teniendo en cuenta la 
normatividad vigente y los lineamientos del área. 

Llevar las estadísticas sobre los servicios, bienes, contratos, proyectos y recursos ejecutados en 
el área, para presentar a la Dirección Administrativa las necesidades del grupo y los recursos que 
se requieren como aporte para la elaboración del anteproyecto del presupuesto. 

Participar en la elaboración del plan de compras del Área y programar los procesos de selección 
de los servicios y bienes que requiere el Grupo, evaluando y llevando el control para su efectivo 
cumplimiento. 

Apoyar las actividades correspondientes a la planeación, estructuración, seguimiento y desarrollo 
de los procesos de contratación y el seguimiento a la ejecución de los contratos y convenios 
correspondientes a su área. 

Llevar a cabo las actividades propias del área y de su perfil profesional, bajo su responsabilidad, 
teniendo en cuenta requerimientos, plazos, lineamientos, procedimientos y normas vigentes. 
Las demás funciones que sean asignadas por la autoridad competente y que tengan relación 
directa con la naturaleza del cargo y el área de desempeño. 


ROL: ALMACÉN E INVENTARIOS 


1. 


Apoyar los trámites de los casos relacionados con los elementos ofrecidos en calidad de donación, 
que deben ser tratados en el Comité de Aportes en Especie de la Sede de la Dirección General y 
tramitar lo pertinente con las Direcciones Regionales. 

Proyectar los informes de seguimiento y control a la gestión efectuada por las Direcciones 
Regionales y la Sede de la Dirección General, en torno a la administración de los bienes muebles, 
lo mismo que los temas a cargo de este Grupo. 

Participar en la toma física de inventario de los elementos existentes en bodega y devolutivos 
en uso y certificar la veracidad del estado de los bienes de acuerdo al procedimiento establecido 
a nivel nacional. 

Apoyar el recibo, registro y control de los bienes muebles adquiridos por las diferentes 
Direcciones de la Sede de la Dirección General. 
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10. 


Apoyar el seguimiento a los planes, programas, proyectos, instituciones y/o personas 
relacionadas con la dependencia, según procedimientos establecidos y teniendo en cuenta la 
normatividad vigente y los lineamientos del área. 

Llevar las estadísticas sobre los servicios, bienes, contratos, proyectos y recursos ejecutados en 
el área, para presentar a la Dirección Administrativa las necesidades del grupo y los recursos que 
se requieren como aporte para la elaboración del anteproyecto del presupuesto. 

Participar en la elaboración del plan de compras del Área y programar los procesos de selección 
de los servicios y bienes que requiere el Grupo, evaluando y llevando el control para su efectivo 
cumplimiento. 

Apoyar las actividades correspondientes a la planeación, estructuración, seguimiento y desarrollo 
de los procesos de contratación y el seguimiento a la ejecución de los contratos y convenios 
correspondientes a su área. 

Llevar a cabo las actividades propias del área y de su perfil profesional, bajo su responsabilidad, 
teniendo en cuenta requerimientos, plazos, lineamientos, procedimientos y normas vigentes. 
Las demás funciones que sean asignadas por la autoridad competente y que tengan relación 
directa con la naturaleza del cargo y el área de desempeño. 


ROL: PLANEACIÓN ADMINISTRATIVA 


1, 


Apoyar la elaboración de los anteproyectos del presupuesto de funcionamiento e inversión de las 
cuentas en las cuales la Dirección Administrativa actúa en calidad de Gerente de Recurso. 
Gestionar los documentos requeridos para el trámite de solicitud de vigencias futuras de las 
cuentas en las cuales la Dirección Administrativa actúa en calidad de Gerente de Recurso. 
Participar en la elaboración de la propuesta del Programa Anual de Caja de los presupuestos de 
funcionamiento e inversión en las cuentas en las cuales la Dirección Administrativa actúa en 
calidad de Gerente de Proyecto. 

Tramitar las solicitudes de recursos presupuestales para el pago de los diferentes conceptos 
económicos relacionados con bienes y servicios, garantizando que los mismos se realicen de 
manera oportuna y con el lleno de los requisitos legales. 

Apoyar la elaboración de concepto técnico sobre las solicitudes de las Direcciones Regionales en 
materia de adiciones y traslados en los presupuestos de funcionamiento e inversión del ICBF, en 
las cuentas o los rubros donde la Dirección Administrativa actúa en calidad de Gerente de 
Proyecto. 

Apoyar el seguimiento a los planes, programas, proyectos, instituciones y/o personas 
relacionadas con la dependencia, según procedimientos establecidos y teniendo en cuenta la 
normatividad vigente y los lineamientos del área. 

Llevar las estadísticas sobre los servicios, bienes, contratos, proyectos y recursos ejecutados en 
el área, para presentar a la Dirección Administrativa las necesidades del grupo y los recursos que 
se requieren como aporte para la elaboración del anteproyecto del presupuesto. 

Llevar a cabo las actividades propias del área y de su perfil profesional, bajo su responsabilidad, 
teniendo en cuenta requerimientos, plazos, lineamientos, procedimientos y normas vigentes. 
Las demás funciones que sean asignadas por la autoridad competente y que tengan relación 
directa con la naturaleza del cargo y el área de desempeño. 
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ROL: SOPORTE FINANCIERO 


1. 


Adelantar el manejo del presupuesto de los planes, programas y proyectos asignados que sean 
responsabilidad de la dependencia, teniendo en cuenta los procedimientos establecidos. 
Estimar los costos involucrados en el desarrollo de los planes, programas y proyectos que sean 
responsabilidad de la dependencia, siguiendo lineamientos institucionales. 

Gestionar los recursos para las necesidades de contratación de la dependencia teniendo en 
cuenta las fuentes internas y externas disponibles y las prioridades institucionales. 

Participar en la consolidación y programación del Programa Anual de Caja - PAC de los recursos a 
cargo de la dependencia, de acuerdo a los procedimientos establecidos. 

Apoyar la realización de la programación y seguimiento de la asignación de los recursos 
financieros de los planes, programas y proyectos de la dependencia, de acuerdo con los 
parámetros establecidos. 

Participar en la elaboración de reportes de ejecución presupuestal según requerimientos, en los 
medios establecidos. 

Mantener actualizada la información de los planes, programas y proyectos y demás actividades 
profesionales bajo su responsabilidad en los medios establecidos. 

Gestionar las actividades propias del área y de su perfil profesional, bajo su responsabilidad, 
teniendo en cuenta requerimientos, plazos, lineamientos, procedimientos y normas vigentes. 
Las demás funciones que sean asignadas por la autoridad competente y que tengan relación 
directa con la naturaleza del cargo y el área de desempeño. 


ROL: SOPORTE LEGAL Y PARA LA CONTRATACIÓN 


1. 


Participar en la elaboración de informes y documentos relacionados con sus temas de su 
responsabilidad teniendo en cuenta información de referencia y políticas institucionales. 
Proyectar respuestas a las solicitudes de ciudadanos, derechos de petición y tutelas formuladas 
a la dependencia, en los tiempos establecidos y conforme a los lineamientos de las áreas 
competentes. 

Elaborar proyectos de actos administrativos relacionados con la gestión de dependencia, 
teniendo en cuenta asignación y marco legal pertinente. 

Gestionar la contratación que requiera la dependencia, de acuerdo a los lineamientos 
establecidos. 

Realizar estudios previos de los procesos de contratación que sean responsabilidad de la 
dependencia, teniendo en cuenta criterios técnicos y normativos. 

Elaborar las actas de liquidación de los contratos y/o convenios que sean responsabilidad de la 
dependencia, teniendo en cuenta los reportes de cumplimiento suministrados por los respectivos 
supervisores. 

Gestionar las actividades propias del área y de su perfil profesional, bajo su responsabilidad, 
teniendo en cuenta requerimientos, plazos, lineamientos, procedimientos y normas vigentes. 
Las demás funciones que sean asignadas por la autoridad competente y que tengan relación 
directa con la naturaleza del cargo y el área de desempeño. 
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V. CONOCIMIENTOS BÁSICOS O ESENCIALES 


Políticas públicas 

Régimen disciplinario 

Contratación pública 

Almacén e inventarios 

Adquisición de bienes y servicios 
Servicios generales 

Gestión documental 

Servicio y atención al ciudadano 
Conocimiento básico del Estado e Institucional 
Elementos de la comunicación 
Sistema Integrado de Gestión 
Manejo de herramientas ofimáticas 


VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES 
COMUNES POR NIVEL JERÁRQUICO 
Orientación a Resultados Aprendizaje continuo 
Orientación al Usuario y al Ciudadano Experticia profesional 
Transparencia Trabajo en equipo y colaboración 
Compromiso con la organización Creatividad e innovación 


VII. REQUISITOS DE FORMACIÓN ACADÉMICA Y 


EXPERIENCIA 


GENERALES 
FORMACIÓN ACADÉMICA EXPERIENCIA 


Título profesional en una de las siguientes disciplinas | Veinticuatro (24) meses de 

académicas: experiencia profesional relacionada. 

e Título profesional en disciplina académica del Núcleo 
Básico de Conocimiento ADMINISTRACIÓN. 

e Título profesional en disciplina académica del Núcleo 
Básico de Conocimiento de CONTADURÍA PÚBLICA. 

e Título profesional en disciplina académica del Núcleo 
Básico de Conocimiento ECONOMÍA. 

e Título profesional en disciplina académica del Núcleo 
Básico de Conocimiento DERECHO Y AFINES. 

e Título profesional en disciplinas académica del Núcleo 
Básico de Conocimiento CIENCIA POLÍTICA, RELACIONES 
INTERNACIONALES. 


326 


RESOLUCIÓN No. 11500 DE 9 DE NOVIEMBRE DE 2017 


"Anexo Manual Específico de Funciones y Competencias Laborales para los Empleos de la Planta 


de Personal del Instituto Colombiano de Bienestar Familiar Cecilia de La Fuente de Lleras 


Título profesional en disciplina académica del Núcleo 
Básico de Conocimiento en INGENIERÍA INDUSTRIAL Y 
AFINES. 

Título profesional en disciplina académica del Núcleo 
Básico de Conocimiento INGENIERÍA ADMINISTRATIVA Y 
AFINES 

Título profesional en disciplina académica del Núcleo 
Básico de Conocimiento INGENIERÍA DE SISTEMAS, 
TELEMÁTICA Y AFINES. 

Título profesional en disciplina académica del Núcleo 
Básico de Conocimiento ARQUITECTURA Y AFINES. 

Título profesional en disciplina académica del Núcleo 
Básico de Conocimiento en INGENIERÍA CIVIL Y AFINES. 
Título profesional en disciplina académica del Núcleo 
Básico de Conocimiento BIBLIOTECOLOGÍA, OTROS DE 
CIENCIAS SOCIALES Y HUMANAS. 


Tarjeta profesional en los casos contemplados por la Ley. 


ROL: APOYO LOGÍSTICO 


Título profesional en disciplina académica del Núcleo 
Básico de Conocimiento ADMINISTRACIÓN. 

Título profesional en disciplina académica del Núcleo 
Básico de Conocimiento de CONTADURÍA PÚBLICA. 

Título profesional en disciplina académica del Núcleo 
Básico de Conocimiento ECONOMÍA. 

Título profesional en disciplina académica del Núcleo 
Básico de Conocimiento DERECHO Y AFINES. 

Título profesional en disciplina académica del Núcleo 
Básico de Conocimiento en INGENIERÍA INDUSTRIAL Y 
AFINES. 

Título profesional en disciplina académica del Núcleo 
Básico de Conocimiento INGENIERÍA ADMINISTRATIVA Y 
AFINES. 

Título profesional en disciplina académica del Núcleo 
Básico de Conocimiento ARQUITECTURA Y AFINES. 


Tarjeta profesional en los casos contemplados por la Ley. 


ROL: GESTIÓN DOCUMENTAL 


Título profesional en disciplina académica del Núcleo 
Básico de Conocimiento ADMINISTRACIÓN. 
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Título profesional en disciplina académica del Núcleo 
Básico de Conocimiento ECONOMÍA. 

Título profesional en disciplina académica del Núcleo 
Básico de Conocimiento en INGENIERÍA INDUSTRIAL Y 
AFINES. 

Título profesional en disciplina académica del Núcleo 
Básico de Conocimiento INGENIERÍA ADMINISTRATIVA Y 
AFINES. 

Título profesional en disciplina académica del Núcleo 
Básico de Conocimiento BIBLIOTECOLOGÍA, OTROS DE 
CIENCIAS SOCIALES Y HUMANAS. 


Tarjeta profesional en los casos contemplados por la Ley. 


ROL: INFRAESTRUCTURA INMOBILIARIA 


Título profesional en disciplina académica del Núcleo 
Básico de Conocimiento ADMINISTRACIÓN. 

Título profesional en disciplina académica del Núcleo 
Básico de Conocimiento de CONTADURÍA PÚBLICA. 

Título profesional en disciplina académica del Núcleo 
Básico de Conocimiento ECONOMÍA. 

Título profesional en disciplina académica del Núcleo 
Básico de Conocimiento DERECHO Y AFINES. 

Título profesional en disciplina académica del Núcleo 
Básico de Conocimiento en INGENIERÍA INDUSTRIAL Y 
AFINES. 

Título profesional en disciplina académica del Núcleo 
Básico de Conocimiento INGENIERÍA ADMINISTRATIVA Y 
AFINES 

Título profesional en disciplina académica del Núcleo 
Básico de Conocimiento ARQUITECTURA Y AFINES. 

Título profesional en disciplina académica del Núcleo 
Básico de Conocimiento en INGENIERÍA CIVIL Y AFINES. 


Tarjeta profesional en los casos contemplados por la Ley. 


ROL: GESTIÓN DE BIENES 


Título profesional en disciplina académica del Núcleo 
Básico de Conocimiento ADMINISTRACIÓN. 

Título profesional en disciplina académica del Núcleo 
Básico de Conocimiento de CONTADURÍA PÚBLICA. 

Título profesional en disciplina académica del Núcleo 
Básico de Conocimiento ECONOMÍA. 


328 


RESOLUCIÓN No. 11500 DE 9 DE NOVIEMBRE DE 2017 


"Anexo Manual Específico de Funciones y Competencias Laborales para los Empleos de la Planta 


de Personal del Instituto Colombiano de Bienestar Familiar Cecilia de La Fuente de Lleras 


Título profesional en disciplina académica del Núcleo 
Básico de Conocimiento en INGENIERÍA INDUSTRIAL Y 
AFINES. 
Título profesional en disciplina académica del Núcleo 
Básico de Conocimiento INGENIERÍA ADMINISTRATIVA Y 
AFINES. 


Tarjeta profesional en los casos contemplados por la Ley. 


ROL: ALMACÉN E INVENTARIOS 


Título profesional en disciplina académica del Núcleo 
Básico de Conocimiento ADMINISTRACIÓN. 

Título profesional en disciplina académica del Núcleo 
Básico de Conocimiento de CONTADURÍA PÚBLICA. 

Título profesional en disciplina académica del Núcleo 
Básico de Conocimiento ECONOMÍA. 

Título profesional en disciplina académica del Núcleo 
Básico de Conocimiento en INGENIERÍA INDUSTRIAL Y 
AFINES. 

Título profesional en disciplina académica del Núcleo 
Básico de Conocimiento INGENIERÍA ADMINISTRATIVA Y 
AFINES. 


Tarjeta profesional en los casos contemplados por la Ley. 


ROL: PLANEACIÓN ADMINISTRATIVA 


Título profesional en disciplina académica del Núcleo 
Básico de Conocimiento ADMINISTRACIÓN. 

Título profesional en disciplina académica del Núcleo 
Básico de Conocimiento de CONTADURÍA PÚBLICA. 

Título profesional en disciplina académica del Núcleo 
Básico de Conocimiento ECONOMÍA. 

Título profesional en disciplina académica del Núcleo 
Básico de Conocimiento en INGENIERÍA INDUSTRIAL Y 
AFINES. 

Título profesional en disciplina académica del Núcleo 
Básico de Conocimiento INGENIERÍA ADMINISTRATIVA Y 
AFINES. 


Tarjeta profesional en los casos contemplados por la Ley. 


ROL: SOPORTE FINANCIERO 
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e Título profesional en disciplina académica del Núcleo 
Básico de Conocimiento ADMINISTRACIÓN. 

e Título profesional en disciplina académica del Núcleo 
Básico de Conocimiento de CONTADURÍA PÚBLICA. 

e Título profesional en disciplina académica del Núcleo 
Básico de Conocimiento ECONOMÍA. 

e Título profesional en disciplina académica del Núcleo 
Básico de Conocimiento en INGENIERÍA INDUSTRIAL Y 
AFINES. 

e Título profesional en disciplina académica del Núcleo 
Básico de Conocimiento INGENIERÍA ADMINISTRATIVA Y 
AFINES. 


Tarjeta profesional en los casos contemplados por la Ley. 


ROL: SOPORTE LEGAL Y PARA LA CONTRATACIÓN 
e Título profesional en disciplina académica del Núcleo 
Básico de Conocimiento DERECHO Y AFINES. 


Tarjeta profesional en los casos contemplados por la Ley. 


ALTERNATIVA 


FORMACIÓN ACADÉMICA EXPERIENCIA 


Título profesional en una de las disciplinas académicas | No se requiere. 
mencionadas en los requisitos generales de este empleo, área 
y rol funcional. 


Título de posgrado en la modalidad de especialización en áreas 
relacionadas con las funciones del cargo. 


Tarjeta profesional en los casos contemplados por la Ley. 
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I. IDENTIFICACIÓN DEL EMPLEO 


Nivel: Nacional y/o Regional 

Denominación del Empleo: Profesional Universitario 

Código: 2044 Grado: 09 
Número de Cargos: 377 (Planta Global) 

Dependencia: Donde se ubique el Cargo 

Cargo del Jefe Inmediato Quien ejerza la supervisión directa 


Il. ÁREA FUNCIONAL 


Dirección Financiera 


III. PROPÓSITO PRINCIPAL 


Prestar asistencia técnica en el desarrollo de los planes y programas, proyectos y procedimientos 
relacionados con los recursos financieros de tesorería, presupuesto, contabilidad, de recaudo y de 
planeación financiera, teniendo en cuenta los requerimientos del servicio y las normas vigentes, con 
el fin de contribuir al logro de los objetivos institucionales, garantizando la efectiva operación 
financiera. 


IV. DESCRIPCIÓN DE LAS FUNCIONES ESENCIALES 


1. Apoyar la implementación de directrices, sistemas y procedimientos para el desarrollo de las 
actividades relacionadas con la gestión de los recursos financieros del Instituto y para su debido 
manejo y seguridad. 

2. Apoyar la emisión de conceptos sobre el cumplimiento de los requisitos financieros para el 
otorgamiento o renovación de las licencias de funcionamiento de las instituciones que presten el 
servicio público de bienestar familiar. 

3. Participar en el seguimiento técnico a planes, programas, proyectos, según procedimientos 
establecidos y teniendo en cuenta la normatividad vigente y los lineamientos del área. 

4. Mantener actualizada la información de los planes, programas y proyectos y demás actividades 
profesionales bajo su responsabilidad en los medios establecidos. 

5. Proyectar los documentos y presentaciones que le sean solicitados, respecto a los temas de 
competencia de la Dirección Financiera, en los términos de calidad y oportunidad requeridos. 

6. Gestionar los trámites administrativos del área que le sean asignados, teniendo en cuenta los 
procesos establecidos. 

7. Llevar a cabo las actividades propias del área y de su perfil profesional, bajo su responsabilidad, 
teniendo en cuenta requerimientos, plazos, lineamientos, procedimientos y normas vigentes. 

8. Las demás funciones que sean asignadas por la autoridad competente y que tengan relación 
directa con la naturaleza del cargo y el área de desempeño. 


ROL: PRESUPUESTO 
1. Apoyar la elaboración del anteproyecto del presupuesto de ingresos y gastos, definiendo con las 
demás Direcciones, los responsables y el cronograma de actividades para su cumplimiento, 
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10. 


conforme con los lineamientos y directrices del Departamento Nacional de Planeación, Ministerio 
de Hacienda y Crédito Público y la Dirección General de la Entidad. 

Participar en la elaboración de informes de consolidación de la programación y ejecución 
presupuestal de acuerdo con procedimientos establecidos. 

Gestionar las modificaciones presupuestales según procedimientos. 

Participar en la elaboración de informes de ejecución y gestión presupuestal de ingresos y gastos, 
requeridos a nivel externo e interno, de acuerdo con los plazos y condiciones establecidas. 
Participar en la evaluación financiera, operativa, económica y de impacto, de los proyectos, 
iniciativas legislativas y nuevos procesos, que afecten los ingresos de la Entidad en aspectos de 
su competencia, proyectando conceptos sobre los mismos, cuando así se requiera. 

Elaborar los certificados de disponibilidad presupuestal y certificados de registro presupuestal, 
requeridos para el funcionamiento de la Entidad. 

Apoyar la consolidación de las reservas presupuestales de acuerdo con los requisitos establecidos 
en las normas. 

Participar en la elaboración de los informes requeridos por los entes de control según normas del 
Presupuesto General de la Nación. 

Llevar a cabo las actividades propias del área y de su perfil profesional, bajo su responsabilidad, 
teniendo en cuenta requerimientos, plazos, lineamientos, procedimientos y normas vigentes. 
Las demás funciones que sean asignadas por la autoridad competente y que tengan relación 
directa con la naturaleza del cargo y el área de desempeño. 


ROL: CONTABILIDAD 


1. 


Apoyar la consolidación de la información contable, y elaboración de los estados contables de la 
Entidad de acuerdo con las normas vigentes. 

Apoyar la preparación de las declaraciones e información tributaria con base en los estados 
contables, dando cumplimiento a los plazos establecidos con oportunidad y calidad. 

Apoyar la realización de las conciliaciones bancarias, y la conciliación de las demás cuentas 
contables que así lo requieran. 

Administrar la documentación contable y tributaria de acuerdo con normas y procedimientos de 
conservación. 

Realizar el registro contable en los aplicativos de la Entidad, de acuerdo con los procedimientos 
establecidos. 

Participar en la verificación del cumplimiento de los requisitos financieros de las Entidades que 
prestan el servicio de Adopción y Casas de Madres Gestantes, para efectos de otorgar la licencia 
de funcionamiento, al igual que efectuar visitas de acompañamiento cuando se requiera. 
Apoyar la elaboración de los informes contables, requeridos a nivel externo e interno, de acuerdo 
con los plazos y condiciones establecidas. 

Apoyar el seguimiento a los planes, programas y proyectos, según procedimientos establecidos y 
teniendo en cuenta la normatividad vigente y los lineamientos del área. 

Apoyar el seguimiento según la competencia del grupo, a las metas, planes de acción e 
indicadores, y el plan de compras y el plan de contratación. 
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10. 


11. 


Llevar a cabo las actividades propias del área y de su perfil profesional, bajo su responsabilidad, 
teniendo en cuenta requerimientos, plazos, lineamientos, procedimientos y normas vigentes. 
Las demás funciones que sean asignadas por la autoridad competente y que tengan relación 
directa con la naturaleza del cargo y el área de desempeño. 


ROL: PLANEACIÓN Y SEGUIMIENTO FINANCIERO Y DE GESTIÓN 


1. 


10. 


Apoyar a los grupos de la Dirección Financiera en la elaboración del Plan de Acción y en su 
consolidación, de acuerdo con los procedimientos establecidos. 

Apoyar la elaboración y desarrollo del plan financiero y operativo anual de ejecución e inversión 
de la Entidad. 

Apoyar la consolidación de la información presupuestal contable, de tesorería y de recaudo con 
el fin de generar reportes, según lo procedimientos establecidos. 

Participar en la generación de los reportes gerenciales para los diferentes usuarios en los 
términos, plazos y condiciones requeridos a través de la Dirección General, Secretaría General y 
Dirección Financiera. 

Participar en el control y seguimiento del cumplimiento de las obligaciones, planes de acción, 
planes de mejoramiento, informes y reportes a cargo de cada una de las áreas de la Dirección 
Financiera. 

Participar en la evaluación en coordinación con otros grupos del área financiera de las 
condiciones financieras de los convenios de recaudo y del mercado de dinero para la inversión de 
los excedentes de tesorería cuando sea requerido. 

Brindar asistencia técnica a las dependencias del nivel nacional y regional del Instituto en temas 
de información financiera en coordinación con los grupos de la Dirección Financiera. 

Proponer ajustes a los proyectos y procesos tecnológicos y operativos definidos para la solución 
de sistemas de información y la adecuada operatividad del grupo. 

Llevar a cabo las actividades propias del área y de su perfil profesional, bajo su responsabilidad, 
teniendo en cuenta requerimientos, plazos, lineamientos, procedimientos y normas vigentes. 
Las demás funciones que sean asignadas por la autoridad competente y que tengan relación 
directa con la naturaleza del cargo y el área de desempeño. 


ROL: TESORERÍA 


1. 


Participar en el seguimiento a la programación, ejecución, y liberación del PAC de acuerdo con 
los procedimientos establecidos, las aprobaciones dadas por diferentes niveles de autorización y 
los requerimientos recibidos. 

Apoyar las transferencias y giros bancarios de las Regionales de acuerdo a lo solicitado para 
cumplir los pagos de las obligaciones de la Entidad, previo cumplimiento de los requisitos legales 
y normativos 

Registrar los movimientos bancarios en los aplicativos financieros de la Entidad, de cada uno de 
los bancos del nivel nacional. 

Apoyar la depuración de las conciliaciones bancarias de las cuentas del Nivel Nacional, y hacer 
seguimiento a las Regionales y la Sede de la Dirección General en coordinación con el Grupo de 
Contabilidad. 
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Participar en la verificación del registro de la Información de los procesos diarios en la 
contabilidad, presupuesto y en el Sistema de Información de Recaudo. 

Conciliar, procesar, registrar y conservar, la información de pagos de aportes parafiscales a través 
de la Planilla Única de Liquidación de Aportes PILA y los soportes correspondientes a las notas 
contables, organizado por planilla, correspondiente a los procesos diarias y su custodia y 
almacenamiento en forma adecuada y segura, para garantizar el soporte de cada operación que 
tiene en este Sistema. 

Procesar la información de la declaración centralizada de Retención en la fuente, de IVA y Timbre 
y demás a que haya lugar de acuerdo con las normas legales. 

Llevar a cabo las actividades propias del área y de su perfil profesional, bajo su responsabilidad, 
teniendo en cuenta requerimientos, plazos, lineamientos, procedimientos y normas vigentes. 
Las demás funciones que sean asignadas por la autoridad competente y que tengan relación 
directa con la naturaleza del cargo y el área de desempeño. 


ROL: RECAUDO 


1. 


Suministrar información de soporte a la formulación de las políticas y normas del grupo de 
acuerdo con los lineamientos establecidos por la Dirección General, la Secretaría General y la 
Dirección Financiera. 

Apoyar la ejecución de alternativas de fortalecimiento a la promoción, recaudo, registro de 
cartera, fiscalización y cobro del aporte parafiscal a favor de la Entidad, de acuerdo con las 
necesidades detectadas. 

Apoyar la elaboración del anteproyecto de presupuesto de ingresos por el aporte parafiscal, 
según procedimientos establecidos. 

Participar en la programación de las metas de gestión Regional por concepto de ingresos de 
aporte parafiscal a favor de la Entidad y efectuar el seguimiento al cumplimiento de las mismas. 
Llevar a cabo las actividades de control de la cartera, con el fin de garantizar la ejecución de 
acciones oportunas dentro de los tiempos requeridos para su cobro a través de las diferentes 
acciones prejurídicas. 

Participar en el control a la gestión de los canales de captación relacionados con los ingresos de 
los aportes parafiscales en coordinación con el Grupo de Tesorería. 

Colaborar en la elaboración de informes de ejecución y gestión de los recaudos, cobro 
fiscalización, cartera requeridos a nivel externo e interno, de acuerdo con los plazos y condiciones 
establecidas. 

Llevar a cabo las actividades propias del área y de su perfil profesional, bajo su responsabilidad, 
teniendo en cuenta requerimientos, plazos, lineamientos, procedimientos y normas vigentes. 
Las demás funciones que sean asignadas por la autoridad competente y que tengan relación 
directa con la naturaleza del cargo y el área de desempeño. 
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ROL: FINANCIERO SEDE DE LA DIRECCIÓN GENERAL 


1. 


11. 


12. 


Suministrar información de soporte a la formulación de las políticas y normas del grupo de 
acuerdo con los lineamientos establecidos por la Dirección General, la Secretaría General y la 
Dirección Financiera. 

Expedir los Certificados de Disponibilidad Presupuestal y a los Registros presupuestales que 
afectan el presupuesto de la Sede de la Dirección General, garantizando que para tal efecto se 
haya cumplido con los requisitos del Estatuto Orgánico de Presupuesto, requisitos legales y 
normativos establecidos para tal fin, y que se cuenten con los recursos y disponibilidad 
presupuestal requeridos. 

Participar en la realización de flujos proyectados de PAC y efectivo que permitan cumplir con las 
obligaciones de pago adquiridas por la Entidad, analizando permanentemente su ejecución con 
el fin de propender a la toma de medidas correctivas cuando haya lugar. 

Aplicar los procesos, procedimientos, normas y recomendaciones de seguridad establecidos para 
el manejo y control de títulos valores en general y en particular los relacionados con las cuentas 
bancarias. 

Apoyar el trámite oportuno de los pagos de las obligaciones adquiridas como compromisos 
laborales, contractuales, tributarios, con terceros y demás que le correspondan a la Entidad, de 
acuerdo con los procedimientos establecidos. 

Apoyar la implementación de medidas de control que conduzcan a lograr un adecuado manejo 
de la Caja y las cajas menores de la Sede de la Dirección General a fin de lograr el buen 
funcionamiento y uso de los recursos asignados a las mismas. 

Colaborar en la elaboración de los estados financieros de la Sede de la Dirección General de 
acuerdo con la normatividad vigente y los procesos y procedimientos establecidos para tal fin, 
remitiéndolos oportunamente para su consolidación a nivel nacional. 

Participar en la elaboración de las declaraciones tributarias de su competencia de acuerdo con 
las normas, proceso y procedimientos definidos, dentro de los plazos establecidos para tal fin. 
Organizar la información requerida por las diferentes áreas, de acuerdo con las políticas y los 
parámetros establecidos para el desarrollo de la gestión institucional. 


. Proponer ajustes a los proyectos y procesos tecnológicos y operativos definidos para la solución 


de sistemas de información y la adecuada operatividad del grupo. 

Llevar a cabo las actividades propias del área y de su perfil profesional, bajo su responsabilidad, 
teniendo en cuenta requerimientos, plazos, lineamientos, procedimientos y normas vigentes. 
Las demás funciones que sean asignadas por la autoridad competente y que tengan relación 
directa con la naturaleza del cargo y el área de desempeño. 


ROL: SOPORTE LEGAL Y PARA LA CONTRATACIÓN 


1. 


Participar en la elaboración de informes y documentos relacionados con sus temas de su 
responsabilidad teniendo en cuenta información de referencia y políticas institucionales. 
Proyectar respuestas a las solicitudes de ciudadanos, derechos de petición y tutelas formuladas 
a la dependencia, en los tiempos establecidos y conforme a los lineamientos de las áreas 
competentes. 

Elaborar proyectos de actos administrativos relacionados con la gestión de dependencia, 
teniendo en cuenta asignación y marco legal pertinente. 
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V. CONOCIMIENTOS BÁSICOS O ESENCIALES 


VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES 


Gestionar la contratación que requiera la dependencia, de acuerdo a los lineamientos 
establecidos. 

Realizar estudios previos de los procesos de contratación que sean responsabilidad de la 
dependencia, teniendo en cuenta criterios técnicos y normativos. 

Elaborar las actas de liquidación de los contratos y/o convenios que sean responsabilidad de la 
dependencia, teniendo en cuenta los reportes de cumplimiento suministrados por los respectivos 
supervisores. 

Gestionar las actividades propias del área y de su perfil profesional, bajo su responsabilidad, 
teniendo en cuenta requerimientos, plazos, lineamientos, procedimientos y normas vigentes. 
Las demás funciones que sean asignadas por la autoridad competente y que tengan relación 
directa con la naturaleza del cargo y el área de desempeño. 


Régimen disciplinario 

Conocimientos en software financiero 
Presupuesto público 

Tesorería 

Contabilidad pública 

Recaudo 

Servicio y atención al ciudadano 
Conocimiento básico del Estado e Institucional 
Elementos de la comunicación 
Sistema Integrado de Gestión 

Manejo de herramientas ofimáticas 


COMUNES POR NIVEL JERÁRQUICO 
Orientación a Resultados Aprendizaje continuo 
Orientación al Usuario y al Ciudadano Experticia profesional 
Transparencia Trabajo en equipo y colaboración 
Compromiso con la organización e Creatividad e innovación 


VII. REQUISITOS DE FORMACIÓN ACADÉMICA Y 


EXPERIENCIA 


GENERALES 


Título profesional en una de las siguientes disciplinas | Veinticuatro (24) meses de 
académicas: experiencia profesional relacionada. 


FORMACIÓN ACADÉMICA EXPERIENCIA 


Título profesional en disciplina académica del Núcleo 
Básico de Conocimiento ADMINISTRACIÓN. 


336 


RESOLUCIÓN No. 11500 DE 9 DE NOVIEMBRE DE 2017 


"Anexo Manual Específico de Funciones y Competencias Laborales para los Empleos de la Planta 


de Personal del Instituto Colombiano de Bienestar Familiar Cecilia de La Fuente de Lleras 


e Título profesional en disciplina académica del Núcleo 
Básico de Conocimiento de CONTADURÍA PÚBLICA. 

e Título profesional en disciplina académica del Núcleo 
Básico de Conocimiento ECONOMÍA. 

e Título profesional en disciplina académica del Núcleo 
Básico de Conocimiento en INGENIERÍA INDUSTRIAL Y 
AFINES. 

e Título profesional en disciplina académica del Núcleo 
Básico de Conocimiento INGENIERÍA ADMINISTRATIVA Y 
AFINES. 


Tarjeta profesional en los casos contemplados por la Ley. 


ROL: PRESUPUESTO 

e Título profesional en disciplina académica del Núcleo 
Básico de Conocimiento ADMINISTRACIÓN. 

e Título profesional en disciplina académica del Núcleo 
Básico de Conocimiento de CONTADURÍA PÚBLICA. 

e Título profesional en disciplina académica del Núcleo 
Básico de Conocimiento ECONOMÍA. 

e Título profesional en disciplina académica del Núcleo 
Básico de Conocimiento en INGENIERÍA INDUSTRIAL Y 
AFINES. 

e Título profesional en disciplina académica del Núcleo 
Básico de Conocimiento INGENIERÍA ADMINISTRATIVA Y 
AFINES. 


Tarjeta profesional en los casos contemplados por la Ley. 


ROL: CONTABILIDAD 
e Título profesional en disciplina académica del Núcleo 
Básico de Conocimiento de CONTADURÍA PÚBLICA. 


Tarjeta profesional en los casos contemplados por la Ley. 


ROL: PLANEACIÓN Y SEGUIMIENTO FINANCIERO Y DE 

GESTIÓN 

e Título profesional en disciplina académica del Núcleo 
Básico de Conocimiento ADMINISTRACIÓN. 

e Título profesional en disciplina académica del Núcleo 
Básico de Conocimiento de CONTADURÍA PÚBLICA. 
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e Título profesional en disciplina académica del Núcleo 
Básico de Conocimiento ECONOMÍA. 

e Título profesional en disciplina académica del Núcleo 
Básico de Conocimiento en INGENIERÍA INDUSTRIAL Y 
AFINES. 

e Título profesional en disciplina académica del Núcleo 
Básico de Conocimiento INGENIERÍA ADMINISTRATIVA Y 
AFINES. 


Tarjeta profesional en los casos contemplados por la Ley. 


ROL: TESORERÍA 

e Título profesional en disciplina académica del Núcleo 
Básico de Conocimiento ADMINISTRACIÓN. 

e Título profesional en disciplina académica del Núcleo 
Básico de Conocimiento de CONTADURÍA PÚBLICA. 

e Título profesional en disciplina académica del Núcleo 
Básico de Conocimiento ECONOMÍA. 

e Título profesional en disciplina académica del Núcleo 
Básico de Conocimiento en INGENIERÍA INDUSTRIAL Y 
AFINES. 

e Título profesional en disciplina académica del Núcleo 
Básico de Conocimiento INGENIERÍA ADMINISTRATIVA Y 
AFINES. 


Tarjeta profesional en los casos contemplados por la Ley. 


ROL: RECAUDO 

e Título profesional en disciplina académica del Núcleo 
Básico de Conocimiento ADMINISTRACIÓN. 

e Título profesional en disciplina académica del Núcleo 
Básico de Conocimiento de CONTADURÍA PÚBLICA. 

e Título profesional en disciplina académica del Núcleo 
Básico de Conocimiento ECONOMÍA. 

e Título profesional en disciplina académica del Núcleo 
Básico de Conocimiento en INGENIERÍA INDUSTRIAL Y 
AFINES. 

e Título profesional en disciplina académica del Núcleo 
Básico de Conocimiento INGENIERÍA ADMINISTRATIVA Y 
AFINES. 


Tarjeta profesional en los casos contemplados por la Ley. 
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ROL: FINANCIERO SEDE DE LA DIRECCIÓN GENERAL 

e Título profesional en disciplina académica del Núcleo 
Básico de Conocimiento ADMINISTRACIÓN. 

e Título profesional en disciplina académica del Núcleo 
Básico de Conocimiento de CONTADURÍA PÚBLICA. 

e Título profesional en disciplina académica del Núcleo 
Básico de Conocimiento ECONOMÍA. 

e Título profesional en disciplina académica del Núcleo 
Básico de Conocimiento en INGENIERÍA INDUSTRIAL Y 
AFINES. 

e Título profesional en disciplina académica del Núcleo 
Básico de Conocimiento INGENIERÍA ADMINISTRATIVA Y 
AFINES. 


Tarjeta profesional en los casos contemplados por la Ley. 


ROL: SOPORTE LEGAL Y PARA LA CONTRATACIÓN 
e Título profesional en disciplina académica del Núcleo 
Básico de Conocimiento DERECHO Y AFINES. 


Tarjeta profesional en los casos contemplados por la Ley. 


ALTERNATIVA 


FORMACIÓN ACADÉMICA 


Título profesional en una de las disciplinas académicas 
mencionadas en los requisitos generales de este empleo, área 
y rol funcional. 


Título de posgrado en la modalidad de especialización en áreas 
relacionadas con las funciones del cargo. 


Tarjeta profesional en los casos contemplados por la Ley. 


EXPERIENCIA 


No se requiere. 
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I. IDENTIFICACIÓN DEL EMPLEO 


Nivel: Nacional y/o Regional 

Denominación del Empleo: Profesional Universitario 

Código: 2044 Grado: 09 
Número de Cargos: 377 (Planta Global) 

Dependencia: Donde se ubique el Cargo 

Cargo del Jefe Inmediato Quien ejerza la supervisión directa 


Il. ÁREA FUNCIONAL 


Dirección de Contratación 


III. PROPÓSITO PRINCIPAL 


Prestar asistencia técnica y profesional a la Dirección de Contratación, en el desarrollo de los planes y 
programas, proyectos y procedimientos para garantizar la ejecución y desarrollo oportuno de todos 
los procesos contractuales del ICBF, según la normatividad vigente. 


IV. DESCRIPCIÓN DE LAS FUNCIONES ESENCIALES 


1. Participar en los procesos de contratación de la Dirección General, de acuerdo con la 
normatividad vigente y procedimientos establecidos. 

2. Proyectar para la firma del competente las resoluciones o actos administrativos en las fases 
precontractual, contractual y postcontractual, de acuerdo con los lineamientos establecidos. 

3. Hacer aportes en la actualización del manual de contratación y de supervisión, de acuerdo con la 
normatividad y la política vigentes. 

4. Gestionar la custodia de los documentos generados en los diversos procedimientos de 
contratación del Instituto en la Dirección General, y asesorar a las Direcciones Regionales en esta 
materia de conformidad con las normas y directrices del Archivo General de la Nación. 

5. Gestionar la publicación de los diferentes actos contractuales se realice en los portales 
respectivos, de acuerdo a los procedimientos establecidos y directrices de los órganos rectores. 

6. Apoyar la revisión de las garantías de los contratos y convenios de competencia de la Dirección 
General, según procedimientos y normatividad vigente. 

7. Proyectar los conceptos respecto a las diversas situaciones jurídicas que puedan presentarse en 
los procesos contractuales, teniendo en cuenta, de acuerdo a la normatividad vigente y doctrinas 
relacionadas. 

8. Llevar a cabo las actividades propias del área y de su perfil profesional, bajo su responsabilidad, 
teniendo en cuenta requerimientos, plazos, lineamientos, procedimientos y normas vigentes. 

9. Las demás funciones que sean asignadas por la autoridad competente y que tengan relación 
directa con la naturaleza del cargo y el área de desempeño. 


ROL: SOPORTE FINANCIERO 
1. Adelantar el manejo del presupuesto de los planes, programas y proyectos asignados que sean 
responsabilidad de la dependencia, teniendo en cuenta los procedimientos establecidos. 
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2. Estimar los costos involucrados en el desarrollo de los planes, programas y proyectos que sean 
responsabilidad de la dependencia, siguiendo lineamientos institucionales. 

3. Gestionar los recursos para las necesidades de contratación de la dependencia teniendo en 
cuenta las fuentes internas y externas disponibles y las prioridades institucionales. 

4. Participar en la consolidación y programación del Programa Anual de Caja - PAC de los recursos a 
cargo de la dependencia, de acuerdo a los procedimientos establecidos. 

5. Apoyar la realización de la programación y seguimiento de la asignación de los recursos 
financieros de los planes, programas y proyectos de la dependencia, de acuerdo con los 
parámetros establecidos. 

6. Participar en la elaboración de reportes de ejecución presupuestal según requerimientos, en los 
medios establecidos. 

7. Mantener actualizada la información de los planes, programas y proyectos y demás actividades 
profesionales bajo su responsabilidad en los medios establecidos. 

8. Gestionar las actividades propias del área y de su perfil profesional, bajo su responsabilidad, 
teniendo en cuenta requerimientos, plazos, lineamientos, procedimientos y normas vigentes. 

9. Las demás funciones que sean asignadas por la autoridad competente y que tengan relación 
directa con la naturaleza del cargo y el área de desempeño. 


V. CONOCIMIENTOS BÁSICOS O ESENCIALES 


e Políticas públicas 
e Régimen disciplinario 
e Legal 
e Contratación pública 
e Gestión documental 
e Servicio y atención al ciudadano 
e Conocimiento básico del Estado e Institucional 
e Elementos de la comunicación 
e Sistema Integrado de Gestión 
e Manejo de herramientas ofimáticas 

$ P A U PORIA À 

COMUNES POR NIVEL JERÁRQUICO 

Orientación a Resultados Aprendizaje continuo 
Orientación al Usuario y al Ciudadano Experticia profesional 
Transparencia Trabajo en equipo y colaboración 
Compromiso con la organización Creatividad e innovación 
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VII. REQUISITOS DE FORMACIÓN ACADÉMICA Y 


EXPERIENCIA 


GENERALES 
FORMACIÓN ACADÉMICA EXPERIENCIA 


Título profesional en una de las siguientes disciplinas | Veinticuatro (24) meses de 
académicas: experiencia profesional relacionada. 


e Título profesional en disciplina académica del Núcleo 
Básico de Conocimiento ADMINISTRACIÓN. 

e Título profesional en disciplina académica del Núcleo 
Básico de Conocimiento de CONTADURÍA PÚBLICA. 

e Título profesional en disciplina académica del Núcleo 
Básico de Conocimiento ECONOMÍA. 

e Título profesional en disciplina académica del Núcleo 
Básico de Conocimiento DERECHO Y AFINES. 

e Título profesional en disciplina académica del Núcleo 
Básico de Conocimiento en INGENIERÍA INDUSTRIAL Y 
AFINES. 

e Título profesional en disciplina académica del Núcleo 
Básico de Conocimiento INGENIERÍA ADMINISTRATIVA Y 
AFINES. 


Tarjeta profesional en los casos contemplados por la Ley. 


ROL: SOPORTE FINANCIERO 

e Título profesional en disciplina académica del Núcleo 
Básico de Conocimiento ADMINISTRACIÓN. 

e Título profesional en disciplina académica del Núcleo 
Básico de Conocimiento de CONTADURÍA PÚBLICA. 

e Título profesional en disciplina académica del Núcleo 
Básico de Conocimiento ECONOMÍA. 

e Título profesional en disciplina académica del Núcleo 
Básico de Conocimiento en INGENIERÍA INDUSTRIAL Y 
AFINES. 

e Título profesional en disciplina académica del Núcleo 
Básico de Conocimiento INGENIERÍA ADMINISTRATIVA Y 
AFINES. 


Tarjeta profesional en los casos contemplados por la Ley. 
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ALTERNATIVA 


FORMACIÓN ACADÉMICA EXPERIENCIA 


Título profesional en una de las disciplinas académicas | No se requiere. 
mencionadas en los requisitos generales de este empleo, área 
y rol funcional. 


Título de posgrado en la modalidad de especialización en áreas 
relacionadas con las funciones del cargo. 


Tarjeta profesional en los casos contemplados por la Ley. 
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I. IDENTIFICACIÓN DEL EMPLEO 


Nivel: Nacional y/o Regional 

Denominación del Empleo: Profesional Universitario 

Código: 2044 Grado: 09 
Número de Cargos: 377 (Planta Global) 

Dependencia: Donde se ubique el Cargo 

Cargo del Jefe Inmediato Quien ejerza la supervisión directa 


Il. ÁREA FUNCIONAL 


Dirección de Servicios y Atención 


III. PROPÓSITO PRINCIPAL 


Prestar asistencia técnica y profesional en el desarrollo de los planes, programas, proyectos y 
procedimientos de la Dirección de Servicios y Atención, teniendo en cuenta los requerimientos del 
servicio y las normas vigentes. 


IV. DESCRIPCIÓN DE LAS FUNCIONES ESENCIALES 


1. Apoyar el desarrollo de los planes y programas de servicio y atención al ciudadano, de acuerdo 
con los requerimientos y políticas institucionales. 

2. Participar en el seguimiento a la gestión de la dependencia, en la sede de la Dirección General, 
según lineamientos establecidos. 

3. Mantener actualizada la información de los planes, programas y proyectos y demás actividades 
profesionales bajo su responsabilidad en los medios establecidos. 

4. Proyectar los documentos y presentaciones que requiera el jefe inmediato, respecto a los temas 
de competencia de la Dirección de Servicios y Atención, en los términos de calidad y oportunidad 
requeridos. 

5. Gestionar los trámites administrativos del área que le sean asignados, teniendo en cuenta los 
procesos establecidos. 

6. Llevar a cabo las actividades propias del área y de su perfil profesional, bajo su responsabilidad, 
teniendo en cuenta requerimientos, plazos, lineamientos, procedimientos y normas vigentes. 

7. Las demás funciones que sean asignadas por la autoridad competente y que tengan relación 
directa con la naturaleza del cargo y el área de desempeño. 


ROL: GESTIÓN DE CALIDAD PARA EL SERVICIO Y LA ATENCIÓN 

1. Participar en la desarrollo de estrategias de acercamientos de los servicios Instituto a la 
comunidad de acuerdo a lineamientos y planes propuestos. 

2. Apoyar la realización de mediciones y análisis de la satisfacción de los niños, niñas, adolescentes, 
adultos mayores, familias beneficiarias y ciudadanía en general, frente a la prestación del servicio 
teniendo en cuenta los lineamientos definidos. 

3. Ejecutar actividades relacionadas con la implementación del Programa Nacional de Servicio al 
Ciudadano según los requerimientos establecidos. 
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10. 


Apoyar el desarrollo de los planes y programas del área, de acuerdo con los requerimientos y 
políticas institucionales. 

Participar en el seguimiento a la gestión de la dependencia, en la sede de la Dirección General, 
según lineamientos establecidos. 

Mantener actualizada la información de los planes, programas y proyectos y demás actividades 
profesionales bajo su responsabilidad en los medios establecidos. 

Proyectar los documentos y presentaciones que requiera el jefe inmediato, respecto a los temas 
de competencia del área, en los términos de calidad y oportunidad requeridos. 

Gestionar los trámites administrativos del área que le sean asignados, teniendo en cuenta los 
procesos establecidos. 

Llevar a cabo las actividades propias del área y de su perfil profesional, bajo su responsabilidad, 
teniendo en cuenta requerimientos, plazos, lineamientos, procedimientos y normas vigentes. 
Las demás funciones que sean asignadas por la autoridad competente y que tengan relación 
directa con la naturaleza del cargo y el área de desempeño. 


ROL: GESTIÓN DE CANALES CENTRO DE CONTACTO 


1. 


10. 


Realizar acciones que garanticen la oportunidad y calidad de la atención de las peticiones que se 
reciben por cualquier de los canales que maneja el Centro de Contacto de la Entidad, de acuerdo 
a los lineamientos y normas vigentes. 

Revisar y proponer mejoras continuas que propendan por el mejoramiento de los canales de 
interacción con el ciudadano. 

Adelantar las acciones para atender oportunamente las peticiones, consultas y solicitudes de 
información recibidas de las diferentes dependencias del ICBF y los órganos de control, que sean 
competencia del Grupo. 

Apoyar el desarrollo de los planes y programas del área, de acuerdo con los requerimientos y 
políticas institucionales. 

Participar en el seguimiento a la gestión de la dependencia, en la sede de la Dirección General, 
según lineamientos establecidos. 

Mantener actualizada la información de los planes, programas y proyectos y demás actividades 
profesionales bajo su responsabilidad en los medios establecidos. 

Proyectar los documentos y presentaciones que requiera el jefe inmediato, respecto a los temas 
de competencia del área, en los términos de calidad y oportunidad requeridos. 

Gestionar los trámites administrativos del área que le sean asignados, teniendo en cuenta los 
procesos establecidos. 

Llevar a cabo las actividades propias del área y de su perfil profesional, bajo su responsabilidad, 
teniendo en cuenta requerimientos, plazos, lineamientos, procedimientos y normas vigentes. 
Las demás funciones que sean asignadas por la autoridad competente y que tengan relación 
directa con la naturaleza del cargo y el área de desempeño. 


ROL: SOPORTE FINANCIERO 


1. 


Adelantar el manejo del presupuesto de los planes, programas y proyectos asignados que sean 
responsabilidad de la dependencia, teniendo en cuenta los procedimientos establecidos. 
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2. Estimar los costos involucrados en el desarrollo de los planes, programas y proyectos que sean 
responsabilidad de la dependencia, siguiendo lineamientos institucionales. 

3. Gestionar los recursos para las necesidades de contratación de la dependencia teniendo en 
cuenta las fuentes internas y externas disponibles y las prioridades institucionales. 

4. Participar en la consolidación y programación del Programa Anual de Caja - PAC de los recursos a 
cargo de la dependencia, de acuerdo a los procedimientos establecidos. 

5. Apoyar la realización de la programación y seguimiento de la asignación de los recursos 
financieros de los planes, programas y proyectos de la dependencia, de acuerdo con los 
parámetros establecidos. 

6. Participar en la elaboración de reportes de ejecución presupuestal según requerimientos, en los 
medios establecidos. 

7. Mantener actualizada la información de los planes, programas y proyectos y demás actividades 
profesionales bajo su responsabilidad en los medios establecidos. 

8. Gestionar las actividades propias del área y de su perfil profesional, bajo su responsabilidad, 
teniendo en cuenta requerimientos, plazos, lineamientos, procedimientos y normas vigentes. 

9. Las demás funciones que sean asignadas por la autoridad competente y que tengan relación 
directa con la naturaleza del cargo y el área de desempeño. 


ROL: SOPORTE LEGAL Y PARA LA CONTRATACIÓN 

1. Participar en la elaboración de informes y documentos relacionados con sus temas de su 
responsabilidad teniendo en cuenta información de referencia y políticas institucionales. 

2. Proyectar respuestas a las solicitudes de ciudadanos, derechos de petición y tutelas formuladas 
a la dependencia, en los tiempos establecidos y conforme a los lineamientos de las áreas 
competentes. 

3. Elaborar proyectos de actos administrativos relacionados con la gestión de dependencia, 
teniendo en cuenta asignación y marco legal pertinente. 

4. Gestionar la contratación que requiera la dependencia, de acuerdo a los lineamientos 
establecidos. 

5. Realizar estudios previos de los procesos de contratación que sean responsabilidad de la 
dependencia, teniendo en cuenta criterios técnicos y normativos. 

6. Elaborar las actas de liquidación de los contratos y/o convenios que sean responsabilidad de la 
dependencia, teniendo en cuenta los reportes de cumplimiento suministrados por los respectivos 
supervisores. 

7. Gestionar las actividades propias del área y de su perfil profesional, bajo su responsabilidad, 
teniendo en cuenta requerimientos, plazos, lineamientos, procedimientos y normas vigentes. 

8. Las demás funciones que sean asignadas por la autoridad competente y que tengan relación 
directa con la naturaleza del cargo y el área de desempeño. 


V. CONOCIMIENTOS BÁSICOS O ESENCIALES 


e Políticas públicas 
e Fundamentos de planeación 
e Servicios generales 
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Elementos de la comunicación 

Servicio y atención al ciudadano 
Conocimiento básico del Estado e Institucional 
Sistema integrado de gestión 

Manejo de herramientas ofimáticas 


VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES 


COMUNES POR NIVEL JERÁRQUICO 
Orientación a Resultados Aprendizaje continuo 
Orientación al Usuario y al Ciudadano Experticia profesional 
Transparencia Trabajo en equipo y colaboración 
Compromiso con la organización Creatividad e innovación 


VII. REQUISITOS DE FORMACIÓN ACADÉMICA Y 


EXPERIENCIA 


GENERALES 
FORMACIÓN ACADÉMICA EXPERIENCIA 


Título profesional en una de las siguientes disciplinas | Veinticuatro (24) meses de 
académicas: experiencia profesional relacionada. 


e Título profesional en disciplina académica del Núcleo 
Básico de Conocimiento ADMINISTRACIÓN. 

e Título profesional en disciplina académica del Núcleo 
Básico de Conocimiento de CONTADURÍA PÚBLICA. 

e Título profesional en disciplina académica del Núcleo 
Básico de Conocimiento ECONOMÍA. 

e Título profesional en disciplina académica del Núcleo 
Básico de Conocimiento DERECHO Y AFINES. 

e Título profesional en disciplinas académica del Núcleo 
Básico de Conocimiento CIENCIA POLÍTICA, RELACIONES 
INTERNACIONALES. 

e Título profesional en disciplina académica del Núcleo 
Básico de Conocimiento en INGENIERÍA INDUSTRIAL Y 
AFINES. 

e Título profesional en disciplina académica del Núcleo 
Básico de Conocimiento INGENIERÍA ADMINISTRATIVA Y 
AFINES 

e Título profesional en disciplina académica del Núcleo 
Básico de Conocimiento PSICOLOGÍA. 
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Título profesional en disciplina académica del Núcleo 
Básico de Conocimiento SOCIOLOGÍA, TRABAJO SOCIAL Y 
AFINES. 

Título profesional en disciplina académica del Núcleo 
Básico del Conocimiento ANTROPOLOGÍA, ARTES 
LIBERALES. 

Título profesional en disciplina académica del Núcleo 
Básico de Conocimiento EDUCACIÓN. 

Título profesional en disciplina académica del Núcleo 
Básico de Conocimiento COMUNICACIÓN SOCIAL, 
PERIODISMO Y AFINES. 


Tarjeta profesional en los casos contemplados por la Ley. 


ROL: GESTIÓN DE CALIDAD PARA EL SERVICIO Y LA ATENCIÓN 


Título profesional en disciplina académica del Núcleo 
Básico de Conocimiento ADMINISTRACIÓN. 

Título profesional en la disciplina académica de Economía 
del Núcleo Básico de Conocimiento ECONOMÍA. 

Título profesional en disciplina académica del Núcleo 
Básico de Conocimiento DERECHO Y AFINES. 

Título profesional en disciplina académica del Núcleo 
Básico de Conocimiento en INGENIERÍA INDUSTRIAL Y 
AFINES. 

Título profesional en disciplina académica del Núcleo 
Básico de Conocimiento PSICOLOGÍA. 

Título profesional en disciplina académica del Núcleo 
Básico de Conocimiento SOCIOLOGÍA, TRABAJO SOCIAL Y 
AFINES. 

Título profesional en disciplina académica del Núcleo 
Básico de Conocimiento EDUCACIÓN. 

Título profesional en disciplina académica del Núcleo 
Básico de Conocimiento COMUNICACIÓN SOCIAL, 
PERIODISMO Y AFINES. 


Tarjeta profesional en los casos contemplados por la Ley. 


ROL: GESTIÓN DE CANALES CENTRO DE CONTACTO 


Título profesional en disciplina académica del Núcleo 
Básico de Conocimiento DERECHO Y AFINES. 
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e Título profesional en disciplina académica del Núcleo 
Básico de Conocimiento PSICOLOGÍA. 

e Título profesional en la disciplina académica del Núcleo 
Básico de Conocimiento SOCIOLOGÍA, TRABAJO SOCIAL Y 
AFINES. 


Tarjeta profesional en los casos contemplados por la Ley. 


ROL: SOPORTE FINANCIERO 

e Título profesional en disciplina académica del Núcleo 
Básico de Conocimiento ADMINISTRACIÓN. 

e Título profesional en disciplina académica del Núcleo 
Básico de Conocimiento de CONTADURÍA PÚBLICA. 

e Título profesional en disciplina académica del Núcleo 
Básico de Conocimiento ECONOMÍA. 

e Título profesional en disciplina académica del Núcleo 
Básico de Conocimiento en INGENIERÍA INDUSTRIAL Y 
AFINES. 

e Título profesional en disciplina académica del Núcleo 
Básico de Conocimiento INGENIERÍA ADMINISTRATIVA Y 
AFINES. 


Tarjeta profesional en los casos contemplados por la Ley. 


ROL: SOPORTE LEGAL Y PARA LA CONTRATACIÓN 
e Título profesional en disciplina académica del Núcleo 
Básico de Conocimiento DERECHO Y AFINES. 


Tarjeta profesional en los casos contemplados por la Ley. 


ALTERNATIVA 


FORMACIÓN ACADÉMICA EXPERIENCIA 


Título profesional en una de las disciplinas académicas | No se requiere. 
mencionadas en los requisitos generales de este empleo, área 
y rol funcional. 


Título de posgrado en la modalidad de especialización en áreas 
relacionadas con las funciones del cargo. 


Tarjeta profesional en los casos contemplados por la Ley. 
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I. IDENTIFICACIÓN DEL EMPLEO 


Nivel: Nacional y/o Regional 

Denominación del Empleo: Profesional Universitario 

Código: 2044 Grado: 09 
Número de Cargos: 377 (Planta Global) 

Dependencia: Donde se ubique el Cargo 

Cargo del Jefe Inmediato Quien ejerza la supervisión directa 


Il. ÁREA FUNCIONAL 


Dirección de Abastecimiento 


» » ® » O 0 » » » A 
Prestar asistencia técnica y profesional en el desarrollo de los planes, programas, proyectos y 


procedimientos de la Dirección de Abastecimiento, teniendo en cuenta los requerimientos del servicio 
y las normas vigentes. 


IV. DESCRIPCIÓN DE LAS FUNCIONES ESENCIALES 


1. Apoyar la elaboración del Plan de Abastecimiento Estratégico, basado en el Plan Anual de 
Adquisiciones del ICBF y enfocado a la investigación de mercados, para su presentación a la 
Secretaría General. 

2. Adelantar acciones para la verificación en el mercado de la disponibilidad de los bienes y servicios 
requeridos por el Instituto y elaborar los estudios de sector requeridos para la selección de 
proveedores, según lineamientos establecidos. 

3. Participar en el proceso de registro, actualización y valoración de posibles proveedores, 
contratistas y operadores de la Entidad, según lineamientos establecidos. 

4. Apoyar la elaboración de las fichas técnicas de los bienes y servicios requeridos por las diferentes 
dependencias del ICBF, según criterios y lineamientos establecidos. 

5. Apoyar el desarrollo de los planes y programas de adquisiciones de bienes y servicios, de acuerdo 
con los requerimientos y políticas institucionales. 

6. Participar en el seguimiento técnico a planes, programas, proyectos, según procedimientos 
establecidos y teniendo en cuenta la normatividad vigente y los lineamientos del área. 

7. Mantener actualizada la información de los planes, programas y proyectos y demás actividades 
profesionales bajo su responsabilidad en los medios establecidos. 

8. Proyectar los documentos y presentaciones que requiera el jefe inmediato, respecto a los temas 
de competencia de la Dirección de Abastecimiento, en los términos de calidad y oportunidad 
requeridos. 

9. Gestionar los trámites administrativos del área que le sean asignados, teniendo en cuenta los 
procesos establecidos. 

10. Llevar a cabo las actividades propias del área y de su perfil profesional, bajo su responsabilidad, 
teniendo en cuenta requerimientos, plazos, lineamientos, procedimientos y normas vigentes. 
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11. 


Las demás funciones que sean asignadas por la autoridad competente y que tengan relación 
directa con la naturaleza del cargo y el área de desempeño. 


ROL: PLAN DE COMPRAS Y CONTRATACIÓN 


1. 


10. 


11. 


Ejecutar el proceso de captura de requerimientos para la formulación del Plan Anual de 
Adquisiciones de acuerdo con las políticas del instituto. 

Brindar apoyo técnico a las inquietudes presentadas por las dependencias de la Sede de la 
Dirección General y Direcciones Regionales del Instituto, sobre la elaboración, consolidación y 
seguimiento del Plan Anual de Adquisiciones, según los lineamientos establecidos. 

Revisar que los dueños de los procesos y gerentes de recurso, revisen y aprueben los insumos, 
productos, bienes, obras y servicios correspondientes al proceso que dirigen, justificando los 
gastos y las inversiones correspondientes de acuerdo con los procedimientos establecidos. 
Revisar la información para la validación del Plan Anual de Adquisiciones en correspondencia con 
la programación de metas sociales y financieras, de acuerdo con los lineamientos establecidos. 
Participar en la consolidación el Plan Anual de Adquisiciones para su aprobación de acuerdo con 
las políticas establecidas y necesidades del Instituto. 

Participar en la proyección del Plan Anual de Adquisiciones consolidado en la fecha establecida 
por las normas vigentes. 

Apoyar el seguimiento a la ejecución del Plan Anual de Adquisiciones consolidada, de acuerdo 
con los lineamientos establecidos. 

Proyectar los documentos y presentaciones que requiera el jefe inmediato, respecto a los temas 
de competencia del área, en los términos de calidad y oportunidad requeridos. 

Gestionar los trámites administrativos del área que le sean asignados, teniendo en cuenta los 
procesos establecidos. 

Llevar a cabo las actividades propias del área y de su perfil profesional, bajo su responsabilidad, 
teniendo en cuenta requerimientos, plazos, lineamientos, procedimientos y normas vigentes. 
Las demás funciones que sean asignadas por la autoridad competente y que tengan relación 
directa con la naturaleza del cargo y el área de desempeño. 


ROL: SOPORTE FINANCIERO 


1. 


Adelantar el manejo del presupuesto de los planes, programas y proyectos asignados que sean 
responsabilidad de la dependencia, teniendo en cuenta los procedimientos establecidos. 
Estimar los costos involucrados en el desarrollo de los planes, programas y proyectos que sean 
responsabilidad de la dependencia, siguiendo lineamientos institucionales. 

Gestionar los recursos para las necesidades de contratación de la dependencia teniendo en 
cuenta las fuentes internas y externas disponibles y las prioridades institucionales. 

Participar en la consolidación y programación del Programa Anual de Caja - PAC de los recursos a 
cargo de la dependencia, de acuerdo a los procedimientos establecidos. 

Apoyar la realización de la programación y seguimiento de la asignación de los recursos 
financieros de los planes, programas y proyectos de la dependencia, de acuerdo con los 
parámetros establecidos. 
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6. Participar en la elaboración de reportes de ejecución presupuestal según requerimientos, en los 
medios establecidos. 

7. Mantener actualizada la información de los planes, programas y proyectos y demás actividades 
profesionales bajo su responsabilidad en los medios establecidos. 

8. Gestionar las actividades propias del área y de su perfil profesional, bajo su responsabilidad, 
teniendo en cuenta requerimientos, plazos, lineamientos, procedimientos y normas vigentes. 

9. Las demás funciones que sean asignadas por la autoridad competente y que tengan relación 
directa con la naturaleza del cargo y el área de desempeño. 


ROL: SOPORTE LEGAL Y PARA LA CONTRATACIÓN 

1. Participar en la elaboración de informes y documentos relacionados con sus temas de su 
responsabilidad teniendo en cuenta información de referencia y políticas institucionales. 

2. Proyectar respuestas a las solicitudes de ciudadanos, derechos de petición y tutelas formuladas 
a la dependencia, en los tiempos establecidos y conforme a los lineamientos de las áreas 
competentes. 

3. Elaborar proyectos de actos administrativos relacionados con la gestión de dependencia, 
teniendo en cuenta asignación y marco legal pertinente. 

4. Gestionar la contratación que requiera la dependencia, de acuerdo a los lineamientos 
establecidos. 

5. Realizar estudios previos de los procesos de contratación que sean responsabilidad de la 
dependencia, teniendo en cuenta criterios técnicos y normativos. 

6. Elaborar las actas de liquidación de los contratos y/o convenios que sean responsabilidad de la 
dependencia, teniendo en cuenta los reportes de cumplimiento suministrados por los respectivos 
supervisores. 

7. Gestionar las actividades propias del área y de su perfil profesional, bajo su responsabilidad, 
teniendo en cuenta requerimientos, plazos, lineamientos, procedimientos y normas vigentes. 

8. Las demás funciones que sean asignadas por la autoridad competente y que tengan relación 
directa con la naturaleza del cargo y el área de desempeño. 


V. CONOCIMIENTOS BÁSICOS O ESENCIALES 


e Políticas públicas 

e Régimen disciplinario 

e Contratación pública 

e Almacén e inventarios 

e Adquisición de bienes y servicios 
e Servicios generales 

e Gestión documental 

e Servicio y atención al ciudadano 
e Conocimiento básico del Estado e Institucional 
e Elementos de la comunicación 

e Sistema Integrado de Gestión 
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e Manejo de herramientas ofimáticas 


Y) p = © yo 
COMUNES 


P A A 


POR NIVEL JERÁRQUICO 


e Orientación a Resultados e Aprendizaje continuo 
e Orientación al Usuario y al Ciudadano e  Experticia profesional 
e Transparencia e Trabajo en equipo y colaboración 
e Compromiso con la organización e Creatividad e innovación 
KEG DS D 0); A O A AD A 
» » A 
GENERALES 
FORMACIÓN ACADÉMICA EXPERIENCIA 


Título profesional en una de las siguientes disciplinas 
académicas: 


e Título profesional en disciplina académica del Núcleo 
Básico de Conocimiento ADMINISTRACIÓN. 

e Título profesional en disciplina académica del Núcleo 
Básico de Conocimiento de CONTADURÍA PÚBLICA. 

e Título profesional en disciplina académica del Núcleo 
Básico de Conocimiento ECONOMÍA. 

e Título profesional en disciplina académica del Núcleo 
Básico de Conocimiento DERECHO Y AFINES. 

e Título profesional en disciplina académica del Núcleo 
Básico de Conocimiento en INGENIERÍA INDUSTRIAL Y 
AFINES. 

e Título profesional en disciplina académica del Núcleo 
Básico de Conocimiento INGENIERÍA ADMINISTRATIVA Y 


AFINES 
e Título profesional en disciplina académica del Núcleo 
Básico de Conocimiento en INGENIERÍA 


AGROINDUSTRIAL, ALIMENTOS Y AFINES. 
e Título profesional en disciplina académica del Núcleo 
Básico de Conocimiento INGENIERÍA QUÍMICA Y AFINES. 


Tarjeta profesional en los casos contemplados por la Ley. 
ROL: SOPORTE FINANCIERO 


e Título profesional en disciplina académica del Núcleo 
Básico de Conocimiento ADMINISTRACIÓN. 


Veinticuatro (24) meses de 
experiencia profesional relacionada. 
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e Título profesional en disciplina académica del Núcleo 
Básico de Conocimiento de CONTADURÍA PÚBLICA. 

e Título profesional en disciplina académica del Núcleo 
Básico de Conocimiento ECONOMÍA. 

e Título profesional en disciplina académica del Núcleo 
Básico de Conocimiento en INGENIERÍA INDUSTRIAL Y 
AFINES. 

e Título profesional en disciplina académica del Núcleo 
Básico de Conocimiento INGENIERÍA ADMINISTRATIVA Y 
AFINES. 


Tarjeta profesional en los casos contemplados por la Ley. 
ROL: SOPORTE LEGAL Y PARA LA CONTRATACIÓN 
e Título profesional en disciplina académica del Núcleo 


Básico de Conocimiento DERECHO Y AFINES. 


Tarjeta profesional en los casos contemplados por la Ley. 


A e A A 

FORMACIÓN ACADÉMICA 
Título profesional en una de las disciplinas académicas 
mencionadas en los requisitos generales de este empleo, área 


y rol funcional. 


Título de posgrado en la modalidad de especialización en 
áreas relacionadas con las funciones del cargo. 


Tarjeta profesional en los casos contemplados por la Ley. 


EXPERIENCIA 


No se requiere. 
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Nivel: Nacional y/o Regional 

Denominación del Empleo: Profesional Universitario 

Código: 2044 Grado: 09 
Número de Cargos: 377 (Planta Global) 

Dependencia: Donde se ubique el Cargo 

Cargo del Jefe Inmediato Quien ejerza la supervisión directa 


Adelantar la acción disciplinaria por presuntas irregularidades cometidas por Servidores y ex 
servidores Públicos teniendo en cuenta las normas vigentes y procesos y procedimientos asignados. 


ROL: PREVENCIÓN 
1. 


Il. ÁREA FUNCIONAL 


Oficina de Control Interno Disciplinario 


III. PROPÓSITO PRINCIPAL 


IV. DESCRIPCIÓN DE LAS FUNCIONES ESENCIALES 


Apoyar la atención de las consultas que sobre distintos aspectos relacionados con la acción 
disciplinaria se formulen a la dependencia, en término de interpretación y aplicación de las 
normas disciplinarias, de acuerdo con los lineamientos del jefe inmediato. 

Participar en el seguimiento técnico a planes, programas, proyectos, según procedimientos 
establecidos y teniendo en cuenta la normatividad vigente y los lineamientos del área. 
Participar en el seguimiento a la gestión de la dependencia, según lineamientos establecidos. 
Mantener actualizada la información de los planes, programas y proyectos y demás actividades 
profesionales bajo su responsabilidad en los medios establecidos. 

Proyectar los documentos y presentaciones que requiera el jefe inmediato, respecto a los temas 
de competencia de la Oficina, en los términos de calidad y oportunidad requeridos. 

Gestionar los trámites administrativos del área que le sean asignados, teniendo en cuenta los 
procesos establecidos. 

Llevar a cabo las actividades propias del área y de su perfil profesional, bajo su responsabilidad, 
teniendo en cuenta requerimientos, plazos, lineamientos, procedimientos y normas vigentes. 
Las demás funciones que sean asignadas por la autoridad competente y que tengan relación 
directa con la naturaleza del cargo y el área de desempeño. 


Brindar apoyo a las diferentes dependencias del Instituto y a los usuarios en general, sobre las 
dudas que se planteen materia disciplinaria, según la normatividad vigente. 

Adelantar acciones de promoción de una cultura de la transparencia y el respeto por las normas, 
según lineamientos establecidos. 

Apoyar la elaboración anual del listado de las sanciones disciplinarias impuestas a los servidores 
y ex servidores públicos del Instituto y de su difusión al interior de la Entidad. 

Apoyar la evaluación de las quejas recibidas por reparto y proyectar en cada uno de los casos lo 
que en derecho corresponda, de acuerdo con los lineamientos establecidos. 
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5. Proyectar las decisiones de fondo en desarrollo de los procesos disciplinarios, que se encuentran 
en indagación preliminar asignados por reparto, de acuerdo con los lineamientos establecidos. 

6. Apoyar la actualización de las bases de datos de la Oficina que contienen la relación de las 
diferentes actuaciones disciplinarias, según procedimientos establecidos. 

7. Apoyar las acciones de sensibilización de la normatividad expedida en materia disciplinaria para 
prevenir faltas disciplinarias, con la calidad, eficiencia y oportunidad requerida. 

8. Proyectar los documentos y presentaciones que requiera el jefe inmediato, respecto a los temas 
de competencia del área, en los términos de calidad y oportunidad requeridos. 

9. Gestionar los trámites administrativos del área que le sean asignados, teniendo en cuenta los 
procesos establecidos. 

10. Llevar a cabo las actividades propias del área y de su perfil profesional, bajo su responsabilidad, 
teniendo en cuenta requerimientos, plazos, lineamientos, procedimientos y normas vigentes. 

11. Las demás funciones que sean asignadas por la autoridad competente y que tengan relación 
directa con la naturaleza del cargo y el área de desempeño. 

ROL: QUEJAS 

1. Informar a los usuarios sobre el recibo de sus quejas y sobre el trámite que la Oficina le dará a las 
mismas, de acuerdo con los lineamientos establecidos. 

2. Participar en la elaboración de los oficios relativos a los trámites iniciados con relación a las 
quejas, de acuerdo con los procedimientos establecidos. 

3. Apoyar la elaboración de las respuestas a los derechos de petición relacionados con las quejas en 
trámite y de los procesos asignados al grupo, de acuerdo con los procedimientos establecidos. 

4. Apoyar la actualización de las bases de datos de la Oficina que contienen la relación de las 
diferentes actuaciones disciplinarias, según los lineamientos establecidos. 

5. Participar en el seguimiento a la gestión de la dependencia, según lineamientos establecidos. 

6. Proyectar los documentos y presentaciones que requiera el jefe inmediato, respecto a los temas 
de competencia del área, en los términos de calidad y oportunidad requeridos. 

7. Gestionar los trámites administrativos del área que le sean asignados, teniendo en cuenta los 
procesos establecidos. 

8. Llevar a cabo las actividades propias del área y de su perfil profesional, bajo su responsabilidad, 
teniendo en cuenta requerimientos, plazos, lineamientos, procedimientos y normas vigentes. 

9. Las demás funciones que sean asignadas por la autoridad competente y que tengan relación 


directa con la naturaleza del cargo y el área de desempeño. 


ROL: INVESTIGACIONES DISCIPLINARIAS 


1. 


Acompañar el trámite de las investigaciones disciplinarias en el Instituto, que se realizan en la 
Oficina de Control Interno Disciplinario, según la normatividad vigente. 

Participar en la resolución de los recursos, nulidades, derechos de petición, tutelas de los 
procesos asignados al grupo, de acuerdo con la normatividad vigente. 

Apoyar el control y cumplimiento a los términos procesales en las diferentes etapas de la 
actuación disciplinaria, de acuerdo con la normatividad vigente. 

Apoyar la actualización permanente de la normatividad y jurisprudencia en materia disciplinaria, 
según lineamientos establecidos. 
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5. Apoyar la actualización de las bases de datos de la Oficina que contienen la relación de las 
diferentes actuaciones disciplinarias, según los lineamientos establecidos. 

6. Apoyar el desarrollo de los planes y programas del área, de acuerdo con los requerimientos y 
políticas institucionales. 

7. Proyectar los documentos y presentaciones que requiera el jefe inmediato, respecto a los temas 
de competencia del área, en los términos de calidad y oportunidad requeridos. 

8. Gestionar los trámites administrativos del área que le sean asignados, teniendo en cuenta los 
procesos establecidos. 

9. Llevar a cabo las actividades propias del área y de su perfil profesional, bajo su responsabilidad, 
teniendo en cuenta requerimientos, plazos, lineamientos, procedimientos y normas vigentes. 

10. Las demás funciones que sean asignadas por la autoridad competente y que tengan relación 
directa con la naturaleza del cargo y el área de desempeño. 


ROL: GRUPO ESPECIAL DE ACTUACIÓN INMEDIATA 

1. Acompañar el trámite de las investigaciones disciplinarias en el Instituto, que se realizan en la 
Oficina de Control Interno Disciplinario, según la normatividad vigente. 

2. Participar en la resolución de los recursos, nulidades, derechos de petición, tutelas de los 
procesos asignados al grupo, de acuerdo con la normatividad vigente. 

3. Apoyar el control y cumplimiento a los términos procesales en las diferentes etapas de la 
actuación disciplinaria, de acuerdo con la normatividad vigente. 

4. Apoyar la actualización de las bases de datos de la Oficina que contienen la relación de las 
diferentes actuaciones disciplinarias, según los lineamientos establecidos. 

5. Apoyar el desarrollo de los planes y programas del área, de acuerdo con los requerimientos y 
políticas institucionales. 

6. Proyectar los documentos y presentaciones que requiera el jefe inmediato, respecto a los temas 
de competencia del área, en los términos de calidad y oportunidad requeridos. 

7. Gestionar los trámites administrativos del área que le sean asignados, teniendo en cuenta los 
procesos establecidos. 

8. Llevar a cabo las actividades propias del área y de su perfil profesional, bajo su responsabilidad, 
teniendo en cuenta requerimientos, plazos, lineamientos, procedimientos y normas vigentes. 

9. Las demás funciones que sean asignadas por la autoridad competente y que tengan relación 
directa con la naturaleza del cargo y el área de desempeño. 


V. CONOCIMIENTOS BÁSICOS O ESENCIALES 


e Administración de personal 

e Desarrollo de personal 

e Régimen disciplinario 

e Legal 

e Derecho administrativo 

e Contratación pública 

e Gestión documental 

e Conocimiento básico del Estado e Institucional 
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Elementos de la comunicación 
Servicio y atención al ciudadano 
Sistema Integrado de Gestión 
Manejo de herramientas ofimáticas 


COMUNES 
Orientación a Resultados 
Orientación al Usuario y al Ciudadano 
Transparencia 
Compromiso con la organización 


VII. REQUISITOS DE FORMACIÓN ACADÉMICA Y 


EXPERIENCIA 


GENERALES 


VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES 


POR NIVEL JERÁRQUICO 
Aprendizaje continuo 
Experticia profesional 
Trabajo en equipo y colaboración 
Creatividad e innovación 


FORMACIÓN ACADÉMICA 


Título profesional en una de las siguientes disciplinas 
académicas: 


e Título profesional en disciplina académica del Núcleo 
Básico de Conocimiento DERECHO Y AFINES. 


Tarjeta profesional en los casos contemplados por la Ley. 


ALTERNATIVA 


FORMACIÓN ACADÉMICA 


Título profesional en una de las disciplinas académicas 
mencionadas en los requisitos generales de este empleo y área 
funcional. 


Título de posgrado en la modalidad de especialización en áreas 
relacionadas con las funciones del cargo. 


Tarjeta profesional en los casos contemplados por la Ley. 


EXPERIENCIA 


Veinticuatro (24) meses de 
experiencia profesional relacionada. 


EXPERIENCIA 


No se requiere. 
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I. IDENTIFICACIÓN DEL EMPLEO 


Nivel: Nacional y/o Regional 

Denominación del Empleo: Profesional Universitario 

Código: 2044 Grado: 09 
Número de Cargos: 377 (Planta Global) 

Dependencia: Donde se ubique el Cargo 

Cargo del Jefe Inmediato Quien ejerza la supervisión directa 


II. ÁREA FUNCIONAL 


Dirección de Planeación y Control de Gestión 


III. PROPÓSITO PRINCIPAL 


Prestar asistencia técnica y profesional en desarrollo en los planes, programas, proyectos y 
procedimientos que desarrolla la Dirección de Planeación y Control de Gestión teniendo en cuenta 
lineamientos técnicos, con el fin de contribuir al logro de los propósitos y cumplimiento de la misión 
institucional. 


IV. DESCRIPCIÓN DE LAS FUNCIONES ESENCIALES 


1. Apoyar el desarrollo de los planes y programas del área, de acuerdo con los requerimientos y 
políticas institucionales. 

2. Participar en el seguimiento técnico a planes, programas, proyectos, según procedimientos 
establecidos y teniendo en cuenta la normatividad vigente y los lineamientos del área. 

3. Participar en el seguimiento a la gestión de la dependencia, según lineamientos establecidos. 

4. Mantener actualizada la información de los planes, programas y proyectos y demás actividades 
profesionales bajo su responsabilidad en los medios establecidos. 

5. Proyectar los documentos y presentaciones que requiera el jefe inmediato, respecto a los temas 
de competencia de la Dirección de Planeación y Control de la Gestión, en los términos de calidad 
y oportunidad requeridos. 

6. Gestionar los trámites administrativos del área que le sean asignados, teniendo en cuenta los 
procesos establecidos. 

7. Llevar a cabo las actividades propias del área y de su perfil profesional, bajo su responsabilidad, 
teniendo en cuenta requerimientos, plazos, lineamientos, procedimientos y normas vigentes. 

8. Las demás funciones que sean asignadas por la autoridad competente y que tengan relación 
directa con la naturaleza del cargo y el área de desempeño. 


ROL: ESTADÍSTICA Y GESTIÓN DE LA INFORMACIÓN 

1. Apoyar la implementación del Modelo de Gestión y Rutas de Información en el marco de la 
estrategia ÉPICO, de acuerdo con los lineamientos establecidos. 

2. Participar en la consolidación y suministro de información, de acuerdo con los procedimientos 
establecidos. 
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10. 


11. 


Participar en la consolidación de metas sociales y financieras del Instituto, verificando la 
consistencia de la información. 

Participar en la promoción de una cultura de gestión de información y conocimiento dentro de la 
Entidad, de acuerdo con los lineamientos establecidos. 

Apoyar el desarrollo de los planes y programas del área, de acuerdo con los requerimientos y 
políticas institucionales. 

Participar en el seguimiento a la gestión de la dependencia, según lineamientos establecidos. 
Mantener actualizada la información de los planes, programas y proyectos y demás actividades 
profesionales bajo su responsabilidad en los medios establecidos. 

Proyectar los documentos y presentaciones que requiera el jefe inmediato, respecto a los temas 
de competencia del área, en los términos de calidad y oportunidad requeridos. 

Gestionar los trámites administrativos del área que le sean asignados, teniendo en cuenta los 
procesos establecidos. 

Llevar a cabo las actividades propias del área y de su perfil profesional, bajo su responsabilidad, 
teniendo en cuenta requerimientos, plazos, lineamientos, procedimientos y normas vigentes. 
Las demás funciones que sean asignadas por la autoridad competente y que tengan relación 
directa con la naturaleza del cargo y el área de desempeño. 


ROL: SOPORTE FINANCIERO 


1. 


Adelantar el manejo del presupuesto de los planes, programas y proyectos asignados que sean 
responsabilidad de la dependencia, teniendo en cuenta los procedimientos establecidos. 
Estimar los costos involucrados en el desarrollo de los planes, programas y proyectos que sean 
responsabilidad de la dependencia, siguiendo lineamientos institucionales. 

Gestionar los recursos para las necesidades de contratación de la dependencia teniendo en 
cuenta las fuentes internas y externas disponibles y las prioridades institucionales. 

Participar en la consolidación y programación del Programa Anual de Caja - PAC de los recursos a 
cargo de la dependencia, de acuerdo a los procedimientos establecidos. 

Apoyar la realización de la programación y seguimiento de la asignación de los recursos 
financieros de los planes, programas y proyectos de la dependencia, de acuerdo con los 
parámetros establecidos. 

Participar en la elaboración de reportes de ejecución presupuestal según requerimientos, en los 
medios establecidos. 

Mantener actualizada la información de los planes, programas y proyectos y demás actividades 
profesionales bajo su responsabilidad en los medios establecidos. 

Gestionar las actividades propias del área y de su perfil profesional, bajo su responsabilidad, 
teniendo en cuenta requerimientos, plazos, lineamientos, procedimientos y normas vigentes. 
Las demás funciones que sean asignadas por la autoridad competente y que tengan relación 
directa con la naturaleza del cargo y el área de desempeño. 


ROL: SOPORTE LEGAL Y PARA LA CONTRATACIÓN 


1. 


Participar en la elaboración de informes y documentos relacionados con sus temas de su 
responsabilidad teniendo en cuenta información de referencia y políticas institucionales. 
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2. Proyectar respuestas a las solicitudes de ciudadanos, derechos de petición y tutelas formuladas 
a la dependencia, en los tiempos establecidos y conforme a los lineamientos de las áreas 
competentes. 

3. Elaborar proyectos de actos administrativos relacionados con la gestión de dependencia, 
teniendo en cuenta asignación y marco legal pertinente. 

4. Gestionar la contratación que requiera la dependencia, de acuerdo a los lineamientos 
establecidos. 

5. Realizar estudios previos de los procesos de contratación que sean responsabilidad de la 
dependencia, teniendo en cuenta criterios técnicos y normativos. 

6. Elaborar las actas de liquidación de los contratos y/o convenios que sean responsabilidad de la 
dependencia, teniendo en cuenta los reportes de cumplimiento suministrados por los respectivos 
supervisores. 

7. Gestionar las actividades propias del área y de su perfil profesional, bajo su responsabilidad, 
teniendo en cuenta requerimientos, plazos, lineamientos, procedimientos y normas vigentes. 

8. Las demás funciones que sean asignadas por la autoridad competente y que tengan relación 
directa con la naturaleza del cargo y el área de desempeño. 


V. CONOCIMIENTOS BÁSICOS O ESENCIALES 


Administración de personal 

Políticas públicas 

Sistema Integrado de Gestión 

Régimen disciplinario 

Fundamentos de planeación 

Servicio y atención al ciudadano 
Conocimiento básico del Estado e Institucional 
Elementos de la comunicación 

Manejo de herramientas ofimáticas 


VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES 


COMUNES POR NIVEL JERÁRQUICO 
Orientación a Resultados Aprendizaje continuo 
Orientación al Usuario y al Ciudadano Experticia profesional 
Transparencia Trabajo en equipo y colaboración 


Compromiso con la organización e Creatividad e innovación 


VII. REQUISITOS DE FORMACIÓN ACADÉMICA Y 


EXPERIENCIA 


GENERALES 
FORMACIÓN ACADÉMICA EXPERIENCIA 


Título profesional en una de las siguientes disciplinas | Veinticuatro (24) meses de 
académicas: experiencia profesional relacionada. 
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e Título profesional en disciplina académica del Núcleo 
Básico de Conocimiento ADMINISTRACIÓN. 

e Título profesional en disciplina académica del Núcleo 
Básico de Conocimiento de CONTADURÍA PÚBLICA. 

e Título profesional en disciplina académica del Núcleo 
Básico de Conocimiento ECONOMÍA. 

e Título profesional en disciplinas académica del Núcleo 
Básico de Conocimiento CIENCIA POLÍTICA, RELACIONES 
INTERNACIONALES. 

e Título profesional en disciplina académica del Núcleo 
Básico de Conocimiento en INGENIERÍA INDUSTRIAL Y 
AFINES. 

e Título profesional en disciplina académica del Núcleo 
Básico de Conocimiento INGENIERÍA ADMINISTRATIVA Y 
AFINES 

e Título profesional en disciplina académica del Núcleo 
Básico de Conocimiento MATEMÁTICAS, ESTADÍSTICA Y 
AFINES. 

e Título profesional en disciplina académica del Núcleo 
Básico de Conocimiento PSICOLOGÍA. 

e Título profesional en disciplina académica del Núcleo 
Básico de Conocimiento SOCIOLOGÍA, TRABAJO SOCIAL Y 
AFINES. 

e Título profesional en disciplina académica del Núcleo 
Básico del Conocimiento ANTROPOLOGÍA, ARTES 
LIBERALES. 

e Título profesional en disciplina académica del Núcleo 
Básico de Conocimiento NUTRICIÓN Y DIETÉTICA. 

e Título profesional en disciplina académica del Núcleo 
Básico de Conocimiento INGENIERÍA DE SISTEMAS, 
TELEMÁTICA Y AFINES. 


Tarjeta profesional en los casos contemplados por la Ley. 


ROL: SOPORTE FINANCIERO 

e Título profesional en disciplina académica del Núcleo 
Básico de Conocimiento ADMINISTRACIÓN. 

e Título profesional en disciplina académica del Núcleo 
Básico de Conocimiento de CONTADURÍA PÚBLICA. 

e Título profesional en disciplina académica del Núcleo 
Básico de Conocimiento ECONOMÍA. 
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e Título profesional en disciplina académica del Núcleo 
Básico de Conocimiento en INGENIERÍA INDUSTRIAL Y 
AFINES. 

e Título profesional en disciplina académica del Núcleo 
Básico de Conocimiento INGENIERÍA ADMINISTRATIVA Y 
AFINES. 


Tarjeta profesional en los casos contemplados por la Ley. 


ROL: SOPORTE LEGAL Y PARA LA CONTRATACIÓN 
e Título profesional en disciplina académica del Núcleo 
Básico de Conocimiento DERECHO Y AFINES. 


Tarjeta profesional en los casos contemplados por la Ley. 


ALTERNATIVA 


FORMACIÓN ACADÉMICA 
Título profesional en una de las disciplinas académicas 
mencionadas en los requisitos generales de este empleo, área 


y rol funcional. 


Título de posgrado en la modalidad de especialización en áreas 
relacionadas con las funciones del cargo. 


Tarjeta profesional en los casos contemplados por la Ley. 


EXPERIENCIA 


No se requiere. 
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I. IDENTIFICACIÓN DEL EMPLEO 


Nivel: Nacional y/o Regional 

Denominación del Empleo: Profesional Universitario 

Código: 2044 Grado: 09 
Número de Cargos: 377 (Planta Global) 

Dependencia: Donde se ubique el Cargo 

Cargo del Jefe Inmediato Quien ejerza la supervisión directa 


Il. ÁREA FUNCIONAL 


Dirección de Planeación y Control de Gestión — Subdirección de 


Programación 


III. PROPÓSITO PRINCIPAL 


Adelantar acciones en desarrollo de los planes, programas, proyectos y procedimientos de la 
Subdirección de Programación, teniendo en cuenta los requerimientos del servicio y los lineamientos 
técnicos, con el fin de contribuir al logro de los propósitos y cumplimiento de la misión institucional. 


IV. DESCRIPCIÓN DE LAS FUNCIONES ESENCIALES 


1. Acompañar la formulación, actualización, registro y control de los proyectos de inversión en el 
Banco de Proyectos de Inversión, según los lineamientos establecidos. 

2. Participar en la estructuración del anteproyecto de presupuesto institucional de acuerdo con los 
criterios establecidos, acorde con el proceso de planeación y programación presupuestal del 
Gobierno Nacional. 

3. Acompañar y hacer seguimiento al proceso de distribución del presupuesto anual de inversión y 
funcionamiento de acuerdo con los procedimientos y normas vigentes. 

4. Participar en la elaboración del plan operativo anual de inversiones (POAI) y del Plan Plurianual 
de Inversiones del Instituto, así como la participación en el Marco de Gasto de Mediano Plazo 
sectorial, de acuerdo con la normatividad vigente y procedimientos establecidos. 

5. Participar en el seguimiento a la planeación y ejecución financiera del Instituto, en coordinación 
con la Dirección Financiera, según los lineamientos establecidos. 

6. Realizar el seguimiento a la programación mensualizada de las metas sociales y financieras, de 
acuerdo con las políticas y los lineamientos establecidos. 

7. Proyectar los informes, documentos y presentaciones que requiera el jefe inmediato, respecto a 
los temas de competencia del área, en los términos de calidad y oportunidad requeridos. 

8. Gestionar los trámites administrativos del área que le sean asignados, teniendo en cuenta los 
procesos establecidos. 

9. Llevar a cabo las actividades propias del área y de su perfil profesional, bajo su responsabilidad, 
teniendo en cuenta requerimientos, plazos, lineamientos, procedimientos y normas vigentes. 

10. Las demás funciones que sean asignadas por la autoridad competente y que tengan relación 
directa con la naturaleza del cargo y el área de desempeño. 
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V. CONOCIMIENTOS BÁSICOS O ESENCIALES 


Administración de personal 

Políticas públicas 

Sistema Integrado de Gestión 

Régimen disciplinario 

Fundamentos de planeación 

Servicio y atención al ciudadano 
Conocimiento básico del Estado e Institucional 
Elementos de la comunicación 

Manejo de herramientas ofimáticas 


VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES 


COMUNES POR NIVEL JERÁRQUICO 
Orientación a Resultados Aprendizaje continuo 
Orientación al Usuario y al Ciudadano Experticia profesional 
Transparencia Trabajo en equipo y colaboración 
Compromiso con la organización Creatividad e innovación 


VII. REQUISITOS DE FORMACIÓN ACADÉMICA Y 


EXPERIENCIA 


GENERALES 
FORMACIÓN ACADÉMICA EXPERIENCIA 


Título profesional en una de las siguientes disciplinas Veinticuatro (24) meses de 
académicas: experiencia profesional relacionada. 


e Título profesional en disciplina académica del Núcleo 
Básico de Conocimiento ADMINISTRACIÓN. 

e Título profesional en disciplina académica del Núcleo 
Básico de Conocimiento de CONTADURÍA PÚBLICA. 

e Título profesional en disciplina académica del Núcleo 
Básico de Conocimiento ECONOMÍA. 

e Título profesional en disciplinas académica del Núcleo 
Básico de Conocimiento CIENCIA POLÍTICA, RELACIONES 
INTERNACIONALES. 

e Título profesional en disciplina académica del Núcleo 
Básico de Conocimiento en INGENIERÍA INDUSTRIAL Y 
AFINES. 

e Título profesional en disciplina académica del Núcleo 
Básico de Conocimiento INGENIERÍA ADMINISTRATIVA Y 
AFINES 
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e Título profesional en disciplina académica del Núcleo 
Básico de Conocimiento MATEMÁTICAS, ESTADÍSTICA Y 
AFINES. 

e Título profesional en disciplina académica del Núcleo 
Básico de Conocimiento PSICOLOGÍA. 

e Título profesional en disciplina académica del Núcleo 
Básico de Conocimiento SOCIOLOGÍA, TRABAJO SOCIAL Y 
AFINES. 

e Título profesional en disciplina académica del Núcleo 
Básico del Conocimiento ANTROPOLOGÍA, ARTES 
LIBERALES. 

e Título profesional en disciplina académica del Núcleo 
Básico de Conocimiento NUTRICIÓN Y DIETÉTICA. 

e Título profesional en disciplina académica del Núcleo 
Básico de Conocimiento INGENIERÍA DE SISTEMAS, 
TELEMÁTICA Y AFINES. 


Tarjeta profesional en los casos contemplados por la Ley. 


ALTERNATIVA 


FORMACIÓN ACADÉMICA EXPERIENCIA 
Título profesional en una de las disciplinas académicas | No se requiere. 
mencionadas en los requisitos generales de este empleo y 


área funcional. 


Título de posgrado en la modalidad de especialización en áreas 
relacionadas con las funciones del cargo. 


Tarjeta profesional en los casos contemplados por la Ley. 
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I. IDENTIFICACIÓN DEL EMPLEO 


Nivel: Nacional y/o Regional 

Denominación del Empleo: Profesional Universitario 

Código: 2044 Grado: 09 
Número de Cargos: 377 (Planta Global) 

Dependencia: Donde se ubique el Cargo 

Cargo del Jefe Inmediato Quien ejerza la supervisión directa 


II. ÁREA FUNCIONAL 


Dirección de Planeación y Control de Gestión — Subdirección de 


Mejoramiento Organizacional 


III. PROPÓSITO PRINCIPAL 


Adelantar acciones en desarrollo de los planes, programas, proyectos y procedimientos de la 
Subdirección de Mejoramiento Organizacional, teniendo en cuenta los lineamientos técnicos, con el 
fin de contribuir al logro de los propósitos y cumplimiento de la misión institucional. 


IV. DESCRIPCIÓN DE LAS FUNCIONES ESENCIALES 


1. Participar en el seguimiento al Sistema Integrado de Gestión de acuerdo con las políticas del 
sector y el Direccionamiento Estratégico del Instituto. 

2. Apoyar la actualización de la documentación del Sistema Integrado de Gestión institucional de 
acuerdo con criterios establecidos. 

3. Llevar a cabo acciones de promoción de una cultura de mejoramiento, innovación y mejores 
prácticas en la gestión, dirigida a la calidad de los servicios, la sostenibilidad ambiental, el cuidado 
de los colaboradores y la responsabilidad social del Instituto. 

4. Apoyar el diseño de los formatos, procedimientos y guías que faciliten la gestión institucional, de 
acuerdo con los procedimientos definidos. 

5. Proponer acciones de mejoramiento de calidad en los servicios que brinda el Instituto de acuerdo 
con la planeación estratégica del Instituto. 

6. Hacer aportes a la metodología para la gestión de riesgos del Instituto y su implementación en 
los procesos. 

7. Apoyar el diseño y reforma de la estructura organizacional del Instituto, orientados al 
fortalecimiento de la capacidad administrativa y el desempeño institucional, de acuerdo con 
metodologías, instrumentos y procedimientos institucionales. 

8. Participar en el seguimiento a los avances del sistema de gestión ambiental según 
procedimientos. 

9. Colaborar en la elaboración de los estudios, análisis y/o evaluaciones que le sean solicitados, 
respecto a los temas de competencia de la Subdirección, en los términos de calidad y oportunidad 
requeridos. 

10. Gestionar los trámites administrativos del área que le sean asignados, teniendo en cuenta los 
procesos establecidos. 
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11. Llevar a cabo las actividades propias del área y de su perfil profesional, bajo su responsabilidad, 
teniendo en cuenta requerimientos, plazos, lineamientos, procedimientos y normas vigentes. 

12. Las demás funciones que sean asignadas por la autoridad competente y que tengan relación 
directa con la naturaleza del cargo y el área de desempeño. 


V. CONOCIMIENTOS BÁSICOS O ESENCIALES 


Administración de personal 

Políticas públicas 

Sistema Integrado de Gestión 

Régimen disciplinario 

Fundamentos de planeación 

Servicio y atención al ciudadano 
Conocimiento básico del Estado e Institucional 
Elementos de la comunicación 

Manejo de herramientas ofimáticas 


VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES 
COMUNES POR NIVEL JERÁRQUICO 
Orientación a Resultados Aprendizaje continuo 
Orientación al Usuario y al Ciudadano Experticia profesional 
Transparencia Trabajo en equipo y colaboración 
Compromiso con la organización Creatividad e innovación 


VII. REQUISITOS DE FORMACIÓN ACADÉMICA Y 


EXPERIENCIA 


GENERALES 


FORMACIÓN ACADÉMICA EXPERIENCIA 


Título profesional en una de las siguientes disciplinas | Veinticuatro (24) meses de 
académicas: experiencia profesional relacionada. 


e Título profesional en disciplina académica del Núcleo 
Básico de Conocimiento ADMINISTRACIÓN. 

e Título profesional en disciplina académica del Núcleo 
Básico de Conocimiento de CONTADURÍA PÚBLICA. 

e Título profesional en disciplina académica del Núcleo 
Básico de Conocimiento ECONOMÍA. 

e Título profesional en disciplinas académica del Núcleo 
Básico de Conocimiento CIENCIA POLÍTICA, RELACIONES 
INTERNACIONALES. 
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e Título profesional en disciplina académica del Núcleo 
Básico de Conocimiento en INGENIERÍA INDUSTRIAL Y 
AFINES. 

e Título profesional en disciplina académica del Núcleo 
Básico de Conocimiento INGENIERÍA ADMINISTRATIVA Y 
AFINES 

e Título profesional en disciplina académica del Núcleo 
Básico de Conocimiento PSICOLOGÍA. 

e Título profesional en disciplina académica del Núcleo 
Básico de Conocimiento SOCIOLOGÍA, TRABAJO SOCIAL Y 
AFINES. 

e Título profesional en disciplina académica del Núcleo 
Básico del Conocimiento ANTROPOLOGÍA, ARTES 
LIBERALES. 

e Título profesional en disciplina académica del Núcleo 
Básico de Conocimiento NUTRICIÓN Y DIETÉTICA. 

e Título profesional en disciplina académica del Núcleo 
Básico de Conocimiento INGENIERÍA DE SISTEMAS, 
TELEMÁTICA Y AFINES. 


Tarjeta profesional en los casos contemplados por la Ley. 


ALTERNATIVA 


FORMACIÓN ACADÉMICA 


Título profesional en una de las disciplinas académicas 
mencionadas en los requisitos generales de este empleo y área 
funcional. 


Título de posgrado en la modalidad de especialización en áreas 
relacionadas con las funciones del cargo. 


Tarjeta profesional en los casos contemplados por la Ley. 


EXPERIENCIA 


No se requiere. 
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I. IDENTIFICACIÓN DEL EMPLEO 


Nivel: Nacional y/o Regional 

Denominación del Empleo: Profesional Universitario 

Código: 2044 Grado: 09 
Número de Cargos: 377 (Planta Global) 

Dependencia: Donde se ubique el Cargo 

Cargo del Jefe Inmediato Quien ejerza la supervisión directa 


Il. ÁREA FUNCIONAL 


Dirección de Planeación y Control de Gestión — Subdirección de 


Monitoreo y Evaluación 


III. PROPÓSITO PRINCIPAL 


Adelantar acciones en desarrollo de los planes, programas, proyectos y procedimientos de la 
Subdirección de Monitoreo y Evaluación, teniendo en cuenta los lineamientos técnicos, con el fin de 
contribuir al logro de los propósitos y cumplimiento de la misión institucional. 


IV. DESCRIPCIÓN DE LAS FUNCIONES ESENCIALES 


1. Apoyar el monitoreo del cumplimiento del Plan Estratégico Institucional, los planes operativos y 
los proyectos de inversión o gestión y desarrollo conforme a los procedimientos de seguimiento 
de planes, programas o proyectos. 

2. Apoyar en el seguimiento a los avances de las metas, planes e indicadores de acuerdo con los 
procedimientos y la normativa legal vigente. 

3. Apoyar el monitoreo del Tablero de Control de Indicadores de acuerdo con las metas establecidas 
por el Instituto. 

4. Apoyar la elaboración de los informes de gestión dirigidos a corporaciones públicas, organismos 
de control, entidades públicas y ciudadanía en general, en los términos de calidad y oportunidad 
requeridos. 

5. Apoyar el proceso de rendición de cuentas del Instituto, de acuerdo con lo concertado con el 
Departamento para la Prosperidad Social. 

6. Participación en la elaboración de los estudios, análisis y/o evaluaciones de base para la 
estructuración de la estrategia y los planes institucionales, de acuerdo con los lineamientos 
definidos. 

7. Gestionar los trámites administrativos del área que le sean asignados, teniendo en cuenta los 
procesos establecidos. 

8. Llevar a cabo las actividades propias del área y de su perfil profesional, bajo su responsabilidad, 
teniendo en cuenta requerimientos, plazos, lineamientos, procedimientos y normas vigentes. 

9. Las demás funciones que sean asignadas por la autoridad competente y que tengan relación 
directa con la naturaleza del cargo y el área de desempeño. 
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V. CONOCIMIENTOS BÁSICOS O ESENCIALES 


Administración de personal 

Políticas públicas 

Sistema Integrado de Gestión 

Régimen disciplinario 

Fundamentos de planeación 

Servicio y atención al ciudadano 
Conocimiento básico del Estado e Institucional 
Elementos de la comunicación 

Manejo de herramientas ofimáticas 


VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES 


COMUNES POR NIVEL JERÁRQUICO 
Orientación a Resultados Aprendizaje continuo 
Orientación al Usuario y al Ciudadano Experticia profesional 
Transparencia Trabajo en equipo y colaboración 
Compromiso con la organización Creatividad e innovación 


VII. REQUISITOS DE FORMACIÓN ACADÉMICA Y 


EXPERIENCIA 


GENERALES 
FORMACIÓN ACADÉMICA EXPERIENCIA 


Título profesional en una de las siguientes disciplinas | Veinticuatro (24) meses de 
académicas: experiencia profesional relacionada. 


e Título profesional en disciplina académica del Núcleo 
Básico de Conocimiento ADMINISTRACIÓN. 

e Título profesional en disciplina académica del Núcleo 
Básico de Conocimiento de CONTADURÍA PÚBLICA. 

e Título profesional en disciplina académica del Núcleo 
Básico de Conocimiento ECONOMÍA. 

e Título profesional en disciplinas académica del Núcleo 
Básico de Conocimiento CIENCIA POLÍTICA, RELACIONES 
INTERNACIONALES. 

e Título profesional en disciplina académica del Núcleo 
Básico de Conocimiento en INGENIERÍA INDUSTRIAL Y 
AFINES. 

e Título profesional en disciplina académica del Núcleo 
Básico de Conocimiento INGENIERÍA ADMINISTRATIVA Y 
AFINES 
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e Título profesional en disciplina académica del Núcleo 
Básico de Conocimiento MATEMÁTICAS, ESTADÍSTICA Y 
AFINES. 

e Título profesional en disciplina académica del Núcleo 
Básico de Conocimiento PSICOLOGÍA. 

e Título profesional en disciplina académica del Núcleo 
Básico de Conocimiento SOCIOLOGÍA, TRABAJO SOCIAL Y 
AFINES. 

e Título profesional en disciplina académica del Núcleo 
Básico del Conocimiento ANTROPOLOGÍA, ARTES 
LIBERALES. 

e Título profesional en disciplina académica del Núcleo 
Básico de Conocimiento NUTRICIÓN Y DIETÉTICA. 

e Título profesional en disciplina académica del Núcleo 
Básico de Conocimiento INGENIERÍA DE SISTEMAS, 
TELEMÁTICA Y AFINES. 


Tarjeta profesional en los casos contemplados por la Ley 


ALTERNATIVA 


FORMACIÓN ACADÉMICA EXPERIENCIA 


Título profesional en una de las disciplinas académicas | No se requiere. 
mencionadas en los requisitos generales de este empleo y área 
funcional. 


Título de posgrado en la modalidad de especialización en áreas 
relacionadas con las funciones del cargo. 


Tarjeta profesional en los casos contemplados por la Ley. 
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I. IDENTIFICACIÓN DEL EMPLEO 


Nivel: Nacional y/o Regional 

Denominación del Empleo: Profesional Universitario 

Código: 2044 Grado: 09 
Número de Cargos: 377 (Planta Global) 

Dependencia: Donde se ubique el Cargo 

Cargo del Jefe Inmediato Quien ejerza la supervisión directa 


Il. ÁREA FUNCIONAL 


Dirección de Información y Tecnología 


III. PROPÓSITO PRINCIPAL 


Prestar asistencia técnica y profesional en desarrollo en los planes, programas, proyectos y 
procedimientos que desarrolla la Dirección de Información y Tecnología, teniendo en cuenta 
lineamientos técnicos y necesidades institucionales, con el fin de contribuir al logro de los propósitos 
y cumplimiento de la misión institucional. 


IV. DESCRIPCIÓN DE LAS FUNCIONES ESENCIALES 


1. Participar en el seguimiento técnico a planes, programas, proyectos, según procedimientos 
establecidos y teniendo en cuenta la normatividad vigente y los lineamientos del área. 

2. Participar en el seguimiento a la gestión de la dependencia, según lineamientos establecidos. 

Consolidar estadísticas e información de la dependencia, atendiendo lineamientos del área. 

4. Proyectar los documentos y presentaciones que requiera el jefe inmediato, respecto a los temas 
de competencia de la Dirección de Información y Tecnología, en los términos de calidad y 
oportunidad requeridos. 

5. Gestionar los trámites administrativos del área que le sean asignados, teniendo en cuenta los 
procesos establecidos. 

6. Llevar a cabo las actividades propias del área y de su perfil profesional, bajo su responsabilidad, 
teniendo en cuenta requerimientos, plazos, lineamientos, procedimientos y normas vigentes. 

7. Las demás funciones que sean asignadas por la autoridad competente y que tengan relación 
directa con la naturaleza del cargo y el área de desempeño. 


w 


ROL: SOPORTE FINANCIERO 

1. Adelantar el manejo del presupuesto de los planes, programas y proyectos asignados que sean 
responsabilidad de la dependencia, teniendo en cuenta los procedimientos establecidos. 

2. Estimar los costos involucrados en el desarrollo de los planes, programas y proyectos que sean 
responsabilidad de la dependencia, siguiendo lineamientos institucionales. 

3. Gestionar los recursos para las necesidades de contratación de la dependencia teniendo en 
cuenta las fuentes internas y externas disponibles y las prioridades institucionales. 

4. Participar en la consolidación y programación del Programa Anual de Caja - PAC de los recursos a 
cargo de la dependencia, de acuerdo a los procedimientos establecidos. 
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5. Apoyar la realización de la programación y seguimiento de la asignación de los recursos 
financieros de los planes, programas y proyectos de la dependencia, de acuerdo con los 
parámetros establecidos. 

6. Participar en la elaboración de reportes de ejecución presupuestal según requerimientos, en los 
medios establecidos. 

7. Mantener actualizada la información de los planes, programas y proyectos y demás actividades 
profesionales bajo su responsabilidad en los medios establecidos. 

8. Gestionar las actividades propias del área y de su perfil profesional, bajo su responsabilidad, 
teniendo en cuenta requerimientos, plazos, lineamientos, procedimientos y normas vigentes. 

9. Las demás funciones que sean asignadas por la autoridad competente y que tengan relación 
directa con la naturaleza del cargo y el área de desempeño. 


ROL: SOPORTE LEGAL Y PARA LA CONTRATACIÓN 

1. Participar en la elaboración de informes y documentos relacionados con sus temas de su 
responsabilidad teniendo en cuenta información de referencia y políticas institucionales. 

2. Proyectar respuestas a las solicitudes de ciudadanos, derechos de petición y tutelas formuladas 
a la dependencia, en los tiempos establecidos y conforme a los lineamientos de las áreas 
competentes. 

3. Elaborar proyectos de actos administrativos relacionados con la gestión de dependencia, 
teniendo en cuenta asignación y marco legal pertinente. 

4. Gestionar la contratación que requiera la dependencia, de acuerdo a los lineamientos 
establecidos. 

5. Realizar estudios previos de los procesos de contratación que sean responsabilidad de la 
dependencia, teniendo en cuenta criterios técnicos y normativos. 

6. Elaborar las actas de liquidación de los contratos y/o convenios que sean responsabilidad de la 
dependencia, teniendo en cuenta los reportes de cumplimiento suministrados por los respectivos 
supervisores. 

7. Gestionar las actividades propias del área y de su perfil profesional, bajo su responsabilidad, 
teniendo en cuenta requerimientos, plazos, lineamientos, procedimientos y normas vigentes. 

8. Las demás funciones que sean asignadas por la autoridad competente y que tengan relación 
directa con la naturaleza del cargo y el área de desempeño. 


V. CONOCIMIENTOS BÁSICOS O ESENCIALES 


e Políticas públicas 

e Contratación pública 

e Fundamentos de planeación 

e Tecnología de la información 

e Conocimiento básico del Estado e Institucional 
e Elementos de la comunicación 

e Servicio y atención al ciudadano 

e Sistema Integrado de Gestión 
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e Manejo de herramientas ofimáticas 


OMP N OMPORTAĄA N 
COMUNES POR NIVEL JERÁRQUICO 


e Orientación a Resultados e Aprendizaje continuo 
e Orientación al Usuario y al Ciudadano e Experticia profesional 
e Transparencia e Trabajo en equipo y colaboración 
e Compromiso con la organización e Creatividad e innovación 
KEG DS D 0); A U 4 AD A 
» » A 
GENERALES 
FORMACIÓN ACADÉMICA EXPERIENCIA 


Título profesional en una de las siguientes disciplinas | Veinticuatro (24) meses de 
académicas: experiencia profesional relacionada. 


e Título profesional en disciplina académica del Núcleo 
Básico de Conocimiento INGENIERÍA DE SISTEMAS, 
TELEMÁTICA Y AFINES. 


Tarjeta profesional en los casos contemplados por la Ley. 


ROL: SOPORTE FINANCIERO 

e Título profesional en disciplina académica del Núcleo 
Básico de Conocimiento ADMINISTRACIÓN. 

e Título profesional en disciplina académica del Núcleo 
Básico de Conocimiento de CONTADURÍA PÚBLICA. 

e Título profesional en disciplina académica del Núcleo 
Básico de Conocimiento ECONOMÍA. 

e Título profesional en disciplina académica del Núcleo 
Básico de Conocimiento en INGENIERÍA INDUSTRIAL Y 
AFINES. 

e Título profesional en disciplina académica del Núcleo 
Básico de Conocimiento INGENIERÍA ADMINISTRATIVA Y 
AFINES. 


Tarjeta profesional en los casos contemplados por la Ley. 
ROL: SOPORTE LEGAL Y PARA LA CONTRATACIÓN 


e Título profesional en disciplina académica del Núcleo 
Básico de Conocimiento DERECHO Y AFINES. 
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Tarjeta profesional en los casos contemplados por la Ley. 


FORMACIÓN ACADÉMICA 


Título profesional en una de las disciplinas académicas 


mencionadas en los requisitos generales de este empleo, área 
y rol funcional. 


Título de posgrado en la modalidad de especialización en áreas 
relacionadas con las funciones del cargo. 


Tarjeta profesional en los casos contemplados por la Ley. 


ALTERNATIVA 


EXPERIENCIA 


No se requiere. 
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I. IDENTIFICACIÓN DEL EMPLEO 


Nivel: Nacional y/o Regional 

Denominación del Empleo: Profesional Universitario 

Código: 2044 Grado: 09 
Número de Cargos: 377 (Planta Global) 

Dependencia: Donde se ubique el Cargo 

Cargo del Jefe Inmediato Quien ejerza la supervisión directa 


Il. ÁREA FUNCIONAL 


Dirección de Información y Tecnología — Subdirección de Sistemas 


Integrados de Información 


III. PROPÓSITO PRINCIPAL 


Adelantar acciones en desarrollo de los planes, programas, proyectos y procedimientos de la 
Subdirección de Sistemas Integrados de Información, teniendo en cuenta los lineamientos técnicos, 
con el fin de contribuir al logro de los propósitos y cumplimiento de la misión institucional. 


IV. DESCRIPCIÓN DE LAS FUNCIONES ESENCIALES 


1. Apoyar el desarrollo e integración de los sistemas de información de acuerdo con los 
requerimientos estratégicos definidos. 

2. Apoyar a las dependencias del Instituto en la definición de procesos y estándares de recolección 
de información en sus procesos misionales y administrativos, siguiendo lineamientos técnicos y 
necesidades del servicio. 

3. Participar en la consolidación de las bases de datos del Instituto, de acuerdo con los 
procedimientos establecidos y seguridad de la información. 

4. Participar en el seguimiento técnico a planes, programas, proyectos, según procedimientos 
establecidos y teniendo en cuenta la normatividad vigente y los lineamientos del área. 

5. Apoyar la elaboración de informes y presentaciones que le sean solicitados, respecto a los temas 
de competencia de la Subdirección, en los términos de calidad y oportunidad requeridos. 

6. Gestionar los trámites administrativos del área que le sean asignados, teniendo en cuenta los 
procesos establecidos. 

7. Llevar a cabo las actividades propias del área y de su perfil profesional, bajo su responsabilidad, 
teniendo en cuenta requerimientos, plazos, lineamientos, procedimientos y normas vigentes. 

8. Las demás funciones que sean asignadas por la autoridad competente y que tengan relación 
directa con la naturaleza del cargo y el área de desempeño. 


V. CONOCIMIENTOS BÁSICOS O ESENCIALES 


e Políticas públicas 
e Contratación pública 
e Fundamentos de planeación 
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Tecnología de la información 

Conocimiento básico del Estado e Institucional 
Elementos de la comunicación 

Servicio y atención al ciudadano 

Sistema Integrado de Gestión 

Manejo de herramientas ofimáticas 


VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES 
COMUNES POR NIVEL JERÁRQUICO 
Orientación a Resultados Aprendizaje continuo 
Orientación al Usuario y al Ciudadano Experticia profesional 
Transparencia Trabajo en equipo y colaboración 
Compromiso con la organización Creatividad e innovación 


VII. REQUISITOS DE FORMACIÓN ACADÉMICA Y 


EXPERIENCIA 


GENERALES 
FORMACIÓN ACADÉMICA EXPERIENCIA 


Título profesional en una de las siguientes disciplinas 


oi Veinticuatro (24) meses de 
académicas: 


experiencia profesional relacionada. 


e Título profesional en disciplina académica del Núcleo 
Básico de Conocimiento INGENIERÍA DE SISTEMAS, 
TELEMÁTICA Y AFINES. 


Tarjeta profesional en los casos contemplados por la Ley. 


ALTERNATIVA 


FORMACIÓN ACADÉMICA EXPERIENCIA 


Título profesional en una de las disciplinas académicas 
mencionadas en los requisitos generales de este empleo y área 
funcional. 


No se requiere. 


Título de posgrado en la modalidad de especialización en áreas 
relacionadas con las funciones del cargo. 


Tarjeta profesional en los casos contemplados por la Ley. 
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I. IDENTIFICACIÓN DEL EMPLEO 


Nivel: Nacional y/o Regional 

Denominación del Empleo: Profesional Universitario 

Código: 2044 Grado: 09 
Número de Cargos: 377 (Planta Global) 

Dependencia: Donde se ubique el Cargo 

Cargo del Jefe Inmediato Quien ejerza la supervisión directa 


Il. ÁREA FUNCIONAL 


Dirección de Información y Tecnología — Subdirección de Recursos 


Tecnológicos 


III. PROPÓSITO PRINCIPAL 


Adelantar acciones en desarrollo de los planes, programas, proyectos y procedimientos de la 
Subdirección de Recursos Tecnológicos, teniendo en cuenta los lineamientos técnicos, con el fin de 
contribuir al logro de los propósitos y cumplimiento de la misión institucional. 


IV. DESCRIPCIÓN DE LAS FUNCIONES ESENCIALES 


1. Apoyar la planeación y desarrollo de una infraestructura tecnológica en el Instituto que garantice 
el soporte adecuado de los Servicio de Tecnologías de la Información y Comunicaciones. 

2. Apoyar los procesos de administración de los recursos tecnológicos propios o tercerizados de la 
Entidad. 

3. Participar en la coordinación del mantenimiento preventivo y correctivo de la plataforma 
tecnológica, según lineamientos establecidos. 

4. Apoyar el seguimiento a los inventarios de equipos de tecnologías de la información y su 
asignación de acuerdo con las necesidades y requerimientos de las dependencias del Instituto. 

5. Apoyar la valoración de los riesgos en la infraestructura tecnológica, según lineamientos técnicos. 

6. Orientar a los usuarios de las diferentes dependencias en los aplicativos, herramientas de 
automatización de oficinas, equipos de cómputo, periféricos y equipos de comunicaciones de 
datos. 

7. Apoyar la elaboración de informes y presentaciones que le sean solicitados, respecto a los temas 
de competencia de la Subdirección, en los términos de calidad y oportunidad requeridos. 

8. Gestionar los trámites administrativos del área que le sean asignados, teniendo en cuenta los 
procesos establecidos. 

9. Llevar a cabo las actividades propias del área y de su perfil profesional, bajo su responsabilidad, 
teniendo en cuenta requerimientos, plazos, lineamientos, procedimientos y normas vigentes. 

10. Las demás funciones que sean asignadas por la autoridad competente y que tengan relación 
directa con la naturaleza del cargo y el área de desempeño. 


V. CONOCIMIENTOS BÁSICOS O ESENCIALES 


e Políticas públicas 
e Contratación pública 
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Fundamentos de planeación 

Tecnología de la información 

Conocimiento básico del Estado e Institucional 
Elementos de la comunicación 

Servicio y atención al ciudadano 

Sistema Integrado de Gestión 

Manejo de herramientas ofimáticas 


VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES 


COMUNES POR NIVEL JERÁRQUICO 
Orientación a Resultados Aprendizaje continuo 
Orientación al Usuario y al Ciudadano Experticia profesional 
Transparencia Trabajo en equipo y colaboración 
Compromiso con la organización Creatividad e innovación 


VII. REQUISITOS DE FORMACIÓN ACADÉMICA Y 


EXPERIENCIA 


GENERALES 
FORMACIÓN ACADÉMICA EXPERIENCIA 


Título profesional en una de las siguientes disciplinas | Veinticuatro (24) meses de 
académicas: experiencia profesional relacionada. 


e Título profesional en disciplina académica del Núcleo 
Básico de Conocimiento INGENIERÍA DE SISTEMAS, 
TELEMÁTICA Y AFINES . 


Tarjeta profesional en los casos contemplados por la Ley. 


ALTERNATIVA 


FORMACIÓN ACADÉMICA EXPERIENCIA 


Título profesional en una de las disciplinas académicas | No se requiere. 
mencionadas en los requisitos generales de este empleo y área 
funcional. 


Título de posgrado en la modalidad de especialización en áreas 
relacionadas con las funciones del cargo. 


Tarjeta profesional en los casos contemplados por la Ley. 
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I. IDENTIFICACIÓN DEL EMPLEO 


Nivel: Nacional y/o Regional 

Denominación del Empleo: Profesional Universitario 

Código: 2044 Grado: 09 
Número de Cargos: 377 (Planta Global) 

Dependencia: Donde se ubique el Cargo 

Cargo del Jefe Inmediato Quien ejerza la supervisión directa 


Il. ÁREA FUNCIONAL 


Dirección del Sistema Nacional de Bienestar Familiar 


III. PROPÓSITO PRINCIPAL 


Prestar asistencia técnica y profesional en desarrollo en los planes, programas, proyectos y 
procedimientos que desarrolla la Dirección del Sistema Nacional de Bienestar Familiar, teniendo en 
cuenta lineamientos técnicos y normatividad aplicable, con el fin de contribuir al logro de los 
propósitos y cumplimiento de la misión institucional. 


IV. DESCRIPCIÓN DE LAS FUNCIONES ESENCIALES 


1. Apoyar la función de articulación y rectoría del Sistema Nacional de Bienestar Familiar de acuerdo 
con los lineamientos establecidos 

2. Apoyar la promoción de la formación, capacitación e intercambio de experiencias en materia de 
articulación interinstitucional, con los agentes del Sistema Nacional de Bienestar Familiar, para la 
protección integral de las niñas, niños y adolescentes, según lineamientos establecidos. 

3. Apoyar el desarrollo de los planes y programas del área, de acuerdo con los requerimientos y 
políticas institucionales. 

4. Apoyar el seguimiento técnico a planes, programas, proyectos, según procedimientos 
establecidos y teniendo en cuenta la normatividad vigente y los lineamientos del área. 

5. Mantener actualizada la información de los planes, programas y proyectos y demás actividades 
profesionales bajo su responsabilidad en los medios establecidos. 

6. Proyectar los documentos y presentaciones que requiera el jefe inmediato, respecto a los temas 
de competencia de la Dirección de Sistema Nacional de Bienestar Familiar, en los términos de 
calidad y oportunidad requeridos. 

7. Gestionar los trámites administrativos del área que le sean asignados, teniendo en cuenta los 
procesos establecidos. 

8. Llevar a cabo las actividades propias del área y de su perfil profesional, bajo su responsabilidad, 
teniendo en cuenta requerimientos, plazos, lineamientos, procedimientos y normas vigentes. 

9. Las demás funciones que sean asignadas por la autoridad competente y que tengan relación 
directa con la naturaleza del cargo y el área de desempeño. 
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ROL: ANTROPOLOGÍA - SOCIOLOGÍA 


1. 


Apoyar el desarrollo de los planes y programas del área, de acuerdo con los requerimientos y 
políticas institucionales. 

Hacer aportes en los niveles territoriales en la formulación, implementación, seguimiento y 
evaluación de políticas de primera infancia, infancia y adolescencia y fortalecimiento familiar para 
contribuir al goce efectivo de sus derechos, con enfoque diferencial. 

Apoyar el ejercicio de la participación ciudadana y el control social para la protección integral de 
las niñas, niños y adolescentes, atendiendo lineamientos del área. 

Promover el trabajo e inclusión con poblaciones con enfoque diferencial étnico, de acuerdo con 
los lineamientos establecidos. 

Apoyar la elaboración de informes y estudios que le sean solicitados, respecto a los temas de 
competencia de la Dirección de Sistema Nacional de Bienestar Familiar, en los términos de calidad 
y oportunidad requeridos. 

Llevar a cabo las actividades propias del área y de su perfil profesional, bajo su responsabilidad, 
teniendo en cuenta requerimientos, plazos, lineamientos, procedimientos y normas vigentes. 
Las demás funciones que sean asignadas por la autoridad competente y que tengan relación 
directa con la naturaleza del cargo y el área de desempeño. 


ROL: SOPORTE FINANCIERO 


1. 


Adelantar el manejo del presupuesto de los planes, programas y proyectos asignados que sean 
responsabilidad de la dependencia, teniendo en cuenta los procedimientos establecidos. 
Estimar los costos involucrados en el desarrollo de los planes, programas y proyectos que sean 
responsabilidad de la dependencia, siguiendo lineamientos institucionales. 

Gestionar los recursos para las necesidades de contratación de la dependencia teniendo en 
cuenta las fuentes internas y externas disponibles y las prioridades institucionales. 

Participar en la consolidación y programación del Programa Anual de Caja - PAC de los recursos a 
cargo de la dependencia, de acuerdo a los procedimientos establecidos. 

Apoyar la realización de la programación y seguimiento de la asignación de los recursos 
financieros de los planes, programas y proyectos de la dependencia, de acuerdo con los 
parámetros establecidos. 

Participar en la elaboración de reportes de ejecución presupuestal según requerimientos, en los 
medios establecidos. 

Mantener actualizada la información de los planes, programas y proyectos y demás actividades 
profesionales bajo su responsabilidad en los medios establecidos. 

Gestionar las actividades propias del área y de su perfil profesional, bajo su responsabilidad, 
teniendo en cuenta requerimientos, plazos, lineamientos, procedimientos y normas vigentes. 
Las demás funciones que sean asignadas por la autoridad competente y que tengan relación 
directa con la naturaleza del cargo y el área de desempeño. 


ROL: SOPORTE LEGAL Y PARA LA CONTRATACIÓN 


1. 


Participar en la elaboración de informes y documentos relacionados con sus temas de su 
responsabilidad teniendo en cuenta información de referencia y políticas institucionales. 
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2. Proyectar respuestas a las solicitudes de ciudadanos, derechos de petición y tutelas formuladas 
a la dependencia, en los tiempos establecidos y conforme a los lineamientos de las áreas 
competentes. 

3. Elaborar proyectos de actos administrativos relacionados con la gestión de dependencia, 
teniendo en cuenta asignación y marco legal pertinente. 

4. Gestionar la contratación que requiera la dependencia, de acuerdo a los lineamientos 
establecidos. 

5. Realizar estudios previos de los procesos de contratación que sean responsabilidad de la 
dependencia, teniendo en cuenta criterios técnicos y normativos. 

6. Elaborar las actas de liquidación de los contratos y/o convenios que sean responsabilidad de la 
dependencia, teniendo en cuenta los reportes de cumplimiento suministrados por los respectivos 
supervisores. 

7. Gestionar las actividades propias del área y de su perfil profesional, bajo su responsabilidad, 
teniendo en cuenta requerimientos, plazos, lineamientos, procedimientos y normas vigentes. 

8. Las demás funciones que sean asignadas por la autoridad competente y que tengan relación 
directa con la naturaleza del cargo y el área de desempeño. 


V. CONOCIMIENTOS BÁSICOS O ESENCIALES 


Políticas públicas 

Normatividad de infancia y adolescencia 
Seguridad alimentaria y nutricional 

Sistema Nacional de Bienestar Familiar 
Prestación del servicio público de bienestar familiar 
Restablecimiento de derecho 

Adopciones 

Servicio y atención al ciudadano 
Conocimiento básico del Estado e Institucional 
Elementos de la comunicación 

Sistema Integrado de Gestión 

Manejo de herramientas ofimáticas 


VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES 


COMUNES POR NIVEL JERÁRQUICO 
Orientación a Resultados Aprendizaje continuo 
Orientación al Usuario y al Ciudadano Experticia profesional 
Transparencia Trabajo en equipo y colaboración 
Compromiso con la organización Creatividad e innovación 


VII. REQUISITOS DE FORMACIÓN ACADÉMICA Y 


EXPERIENCIA 
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GENERALES 


FORMACIÓN ACADÉMICA 


Título profesional en una de las siguientes disciplinas 
académicas: 


Título profesional en disciplina académica del Núcleo 
Básico de Conocimiento ADMINISTRACIÓN. 

Título profesional en disciplina académica del Núcleo 
Básico de Conocimiento de CONTADURÍA PÚBLICA. 
Título profesional en disciplina académica del Núcleo 
Básico de Conocimiento ECONOMÍA. 

Título profesional en disciplina académica del Núcleo 
Básico de Conocimiento DERECHO Y AFINES. 

Título profesional en disciplinas académica del Núcleo 
Básico de Conocimiento CIENCIA POLÍTICA, RELACIONES 
INTERNACIONALES. 

Título profesional en disciplina académica del Núcleo 
Básico de Conocimiento en INGENIERÍA INDUSTRIAL Y 
AFINES. 

Título profesional en disciplina académica del Núcleo 
Básico de Conocimiento PSICOLOGÍA. 

Título profesional en disciplina académica del Núcleo 
Básico de Conocimiento NUTRICIÓN Y DIETÉTICA. 

Título profesional en disciplina académica del Núcleo 
Básico de Conocimiento EDUCACIÓN. 


Tarjeta profesional en los casos contemplados por la Ley. 


ROL: ANTROPOLOGÍA - SOCIOLOGÍA 


Título profesional en la disciplina académica de 
Antropología del Núcleo Básico del Conocimiento 
ANTROPOLOGÍA, ARTES LIBERALES. 

Título profesional en la disciplina académica de Sociología 
del Núcleo Básico de Conocimiento SOCIOLOGÍA, 
TRABAJO SOCIAL Y AFINES. 


Tarjeta profesional en los casos contemplados por la Ley. 


ROL: SOPORTE FINANCIERO 


Título profesional en disciplina académica del Núcleo 
Básico de Conocimiento ADMINISTRACIÓN. 


EXPERIENCIA 


Veinticuatro (24) meses de 
experiencia profesional relacionada. 
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e Título profesional en disciplina académica del Núcleo 
Básico de Conocimiento de CONTADURÍA PÚBLICA. 

e Título profesional en disciplina académica del Núcleo 
Básico de Conocimiento ECONOMÍA. 

e Título profesional en disciplina académica del Núcleo 
Básico de Conocimiento en INGENIERÍA INDUSTRIAL Y 
AFINES. 

e Título profesional en disciplina académica del Núcleo 
Básico de Conocimiento INGENIERÍA ADMINISTRATIVA Y 
AFINES. 


Tarjeta profesional en los casos contemplados por la Ley. 


ROL: SOPORTE LEGAL Y PARA LA CONTRATACIÓN 
e Título profesional en disciplina académica del Núcleo 
Básico de Conocimiento DERECHO Y AFINES. 


Tarjeta profesional en los casos contemplados por la Ley. 


ALTERNATIVA 


FORMACIÓN ACADÉMICA 
Título profesional en una de las disciplinas académicas 
mencionadas en los requisitos generales de este empleo, área 


y rol funcional. 


Título de posgrado en la modalidad de especialización en áreas 
relacionadas con las funciones del cargo. 


Tarjeta profesional en los casos contemplados por la Ley. 


EXPERIENCIA 


No se requiere. 


385 


RESOLUCIÓN No. 11500 DE 9 DE NOVIEMBRE DE 2017 
"Anexo Manual Específico de Funciones y Competencias Laborales para los Empleos de la Planta 
de Personal del Instituto Colombiano de Bienestar Familiar Cecilia de La Fuente de Lleras 


I. IDENTIFICACIÓN DEL EMPLEO 


Nivel: Nacional y/o Regional 

Denominación del Empleo: Profesional Universitario 

Código: 2044 Grado: 09 
Número de Cargos: 377 (Planta Global) 

Dependencia: Donde se ubique el Cargo 

Cargo del Jefe Inmediato Quien ejerza la supervisión directa 


Il. ÁREA FUNCIONAL 


Dirección del Sistema Nacional de Bienestar Familiar- Subdirección 


de Articulación Nacional del SNBF 


Ill. PROPÓSITO PRINCIPAL 


Adelantar acciones en desarrollo de los planes, programas, proyectos y procedimientos de la 
Subdirección de Articulación Nacional del SNBF, teniendo en cuenta los lineamientos técnicos, con el 
fin de contribuir al logro de los propósitos y cumplimiento de la misión institucional. 


IV. DESCRIPCIÓN DE LAS FUNCIONES ESENCIALES 


1. Apoyar el desarrollo de estrategias y mecanismos de coordinación y articulación a nivel nacional 
de acuerdo con políticas y criterios establecidos. 

2. Apoyar la ejecución de los planes y estrategias relacionadas con la operación del Sistema Nacional 
de Bienestar Familiar, en el nivel nacional, de acuerdo con los lineamientos establecidos. 

3. Apoyar la operatividad de la Secretaría Técnica del Comité Ejecutivo del Sistema Nacional de 
Bienestar Familiar, según procedimientos establecidos. 

4. Participar en la operación del Sistema Único de Información de Niñez y Adolescencia —SUIN, de 
acuerdo con los lineamientos establecidos. 

5. Apoyar el desarrollo de los planes y programas del área, de acuerdo con los requerimientos y 
políticas institucionales. 

6. Participar en el seguimiento técnico a planes, programas, proyectos, según procedimientos 
establecidos y teniendo en cuenta la normatividad vigente y los lineamientos del área. 

7. Apoyar la elaboración de los documentos y presentaciones que requiera el jefe inmediato, 
respecto a los temas de competencia de la Subdirección, en los términos de calidad y oportunidad 
requeridos. 

8. Gestionar los trámites administrativos del área que le sean asignados, teniendo en cuenta los 
procesos establecidos. 

9. Llevar a cabo las actividades propias del área y de su perfil profesional, bajo su responsabilidad, 
teniendo en cuenta requerimientos, plazos, lineamientos, procedimientos y normas vigentes. 

10. Las demás funciones que sean asignadas por la autoridad competente y que tengan relación 
directa con la naturaleza del cargo y el área de desempeño. 


V. CONOCIMIENTOS BÁSICOS O ESENCIALES 


e Políticas públicas 
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Normatividad de infancia y adolescencia 
Seguridad alimentaria y nutricional 
Sistema Nacional de Bienestar Familiar 
Prestación del servicio público de bienestar familiar 
Restablecimiento de derecho 
Adopciones 
Servicio y atención al ciudadano 
Conocimiento básico del Estado e Institucional 
Elementos de la comunicación 
Sistema Integrado de Gestión 
Manejo de herramientas ofimáticas 

E) P A O PORIA 4 

COMUNES POR NIVEL JERÁRQUICO 

Orientación a Resultados Aprendizaje continuo 
Orientación al Usuario y al Ciudadano Experticia profesional 
Transparencia Trabajo en equipo y colaboración 
Compromiso con la organización Creatividad e innovación 


VII. REQUISITOS DE FORMACIÓN ACADÉMICA Y 


EXPERIENCIA 


GENERALES 
FORMACIÓN ACADÉMICA EXPERIENCIA 


Título profesional en una de las siguientes disciplinas | Veinticuatro (24) meses de 
académicas: experiencia profesional relacionada. 


e Título profesional en disciplina académica del Núcleo 
Básico de Conocimiento ADMINISTRACIÓN. 

e Título profesional en disciplina académica del Núcleo 
Básico de Conocimiento de CONTADURÍA PÚBLICA. 

e Título profesional en disciplina académica del Núcleo 
Básico de Conocimiento ECONOMÍA. 

e Título profesional en disciplina académica del Núcleo 
Básico de Conocimiento DERECHO Y AFINES. 

e Título profesional en disciplinas académica del Núcleo 
Básico de Conocimiento CIENCIA POLÍTICA, RELACIONES 
INTERNACIONALES. 

e Título profesional en disciplina académica del Núcleo 
Básico de Conocimiento en INGENIERÍA INDUSTRIAL Y 
AFINES. 
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e Título profesional en disciplina académica del Núcleo 
Básico de Conocimiento PSICOLOGÍA. 

e Título profesional en disciplina académica del Núcleo 
Básico de Conocimiento SOCIOLOGÍA, TRABAJO SOCIAL Y 
AFINES. 

e Título profesional en disciplina académica del Núcleo 
Básico del Conocimiento ANTROPOLOGÍA, ARTES 
LIBERALES. 

e Título profesional en disciplina académica del Núcleo 
Básico de Conocimiento NUTRICIÓN Y DIETÉTICA. 

e Título profesional en disciplina académica del Núcleo 
Básico de Conocimiento EDUCACIÓN. 


Tarjeta profesional en los casos contemplados por la Ley. 


ALTERNATIVA 


FORMACIÓN ACADÉMICA 
Título profesional en una de las disciplinas académicas 
mencionadas en los requisitos generales de este empleo y área 


funcional. 


Título de posgrado en la modalidad de especialización en áreas 
relacionadas con las funciones del cargo. 


Tarjeta profesional en los casos contemplados por la Ley. 


EXPERIENCIA 


No se requiere. 
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I. IDENTIFICACIÓN DEL EMPLEO 


Nivel: Nacional y/o Regional 
Denominación del Empleo: Profesional Universitario 
Código: 2044 Grado: 09 


Número de Cargos: 


377 (Planta Global) 


Dependencia: 


Donde se ubique el Cargo 


Cargo del Jefe Inmediato 


Quien ejerza la supervisión directa 


II. ÁREA FUNCIONAL 
Dirección del Sistema Nacional de Bienestar Familiar — 
Subdirección de Articulación Territorial del SNBF 


III. PROPÓSITO PRINCIPAL 


Adelantar acciones en desarrollo de los planes, programas, proyectos y procedimientos de la 
Subdirección de Articulación Territorial del SNBF, teniendo en cuenta los lineamientos técnicos, con el 
fin de contribuir al logro de los propósitos y cumplimiento de la misión institucional. 


IV. DESCRIPCIÓN DE LAS FUNCIONES ESENCIALES 


Brindar apoyo a los agentes e instancias del Sistema Nacional de Bienestar Familiar en el ámbito 
territorial, para el fortalecimiento de su operación, de acuerdo con los requerimientos y políticas 
institucionales. 

Apoyar la operación de las mesas departamentales, distritales y municipales de infancia, 
adolescencia y familia, siguiendo lineamientos técnicos y necesidades del servicio. 

Apoyar el desarrollo de estrategias en el ámbito territorial para el fortalecimiento de la 
participación, el control social y la rendición de cuentas en relación con las políticas públicas de 
infancia, adolescencia y familias, de acuerdo con las políticas institucionales. 

Apoyar a los entes territoriales en la gestión y financiación de proyectos para la atención de niños, 
niñas, adolescentes y sus familias. 

Participar en el monitoreo de la gestión de los Consejos de Política Social y de las mesas de 
infancia y adolescencia y los informes requeridos, de acuerdo con los procedimientos 
establecidos y de manera oportuna. 

Apoyar el desarrollo de los planes y programas del área, de acuerdo con los requerimientos y 
políticas institucionales. 

Apoyar el seguimiento técnico a planes, programas, proyectos, según procedimientos 
establecidos y teniendo en cuenta la normatividad vigente y los lineamientos del área. 

Apoyar la elaboración de los documentos y presentaciones que requiera el jefe inmediato, 
respecto a los temas de competencia de la Subdirección, en los términos de calidad y oportunidad 
requeridos. 

Gestionar los trámites administrativos del área que le sean asignados, teniendo en cuenta los 
procesos establecidos. 
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10. Llevar a cabo las actividades propias del área y de su perfil profesional, bajo su responsabilidad, 
teniendo en cuenta requerimientos, plazos, lineamientos, procedimientos y normas vigentes. 

11. Las demás funciones que sean asignadas por la autoridad competente y que tengan relación 
directa con la naturaleza del cargo y el área de desempeño. 


V. CONOCIMIENTOS BÁSICOS O ESENCIALES 


Políticas públicas 
Normatividad de infancia y adolescencia 
Seguridad alimentaria y nutricional 
Sistema Nacional de Bienestar Familiar 
Prestación del servicio público de bienestar familiar 
Restablecimiento de derecho 
Adopciones 
Servicio y atención al ciudadano 
Conocimiento básico del Estado e Institucional 
Elementos de la comunicación 
Sistema Integrado de Gestión 
Manejo de herramientas ofimáticas 

9) 2: A 0 JO): A A 

COMUNES POR NIVEL JERÁRQUICO 

Orientación a Resultados Aprendizaje continuo 
Orientación al Usuario y al Ciudadano Experticia profesional 
Transparencia Trabajo en equipo y colaboración 
Compromiso con la organización Creatividad e innovación 


VII. REQUISITOS DE FORMACIÓN ACADÉMICA Y 


EXPERIENCIA 


GENERALES 
FORMACIÓN ACADÉMICA EXPERIENCIA 


Título profesional en una de las siguientes disciplinas | Veinticuatro (24) meses de experiencia 
académicas: profesional relacionada. 


e Título profesional en disciplina académica del Núcleo 
Básico de Conocimiento ADMINISTRACIÓN. 

e Título profesional en disciplina académica del Núcleo 
Básico de Conocimiento de CONTADURÍA PÚBLICA. 

e Título profesional en disciplina académica del Núcleo 
Básico de Conocimiento ECONOMÍA. 
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e Título profesional en disciplina académica del Núcleo 
Básico de Conocimiento DERECHO Y AFINES. 

e Título profesional en disciplinas académica del Núcleo 
Básico de Conocimiento CIENCIA POLÍTICA, 
RELACIONES INTERNACIONALES. 

e Título profesional en disciplina académica del Núcleo 
Básico de Conocimiento en INGENIERÍA INDUSTRIAL Y 
AFINES. 

e Título profesional en disciplina académica del Núcleo 
Básico de Conocimiento PSICOLOGÍA. 

e Título profesional en disciplina académica del Núcleo 
Básico de Conocimiento SOCIOLOGÍA, TRABAJO SOCIAL 
Y AFINES. 

e Título profesional en disciplina académica del Núcleo 
Básico del Conocimiento ANTROPOLOGÍA, ARTES 
LIBERALES. 

e Título profesional en disciplina académica del Núcleo 
Básico de Conocimiento NUTRICIÓN Y DIETÉTICA. 

e Título profesional en disciplina académica del Núcleo 
Básico de Conocimiento EDUCACIÓN. 


Tarjeta profesional en los casos contemplados por la Ley. 


FORMACIÓN ACADÉMICA 


Título profesional en una de las disciplinas académicas 
mencionadas en los requisitos generales de este empleo y 
área funcional. 


Título de posgrado en la modalidad de especialización en 
áreas relacionadas con las funciones del cargo. 


Tarjeta profesional en los casos contemplados por la Ley. 


ALTERNATIVA 


EXPERIENCIA 


No se requiere. 
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I. IDENTIFICACIÓN DEL EMPLEO 


Nivel: Nacional y/o Regional 

Denominación del Empleo: Profesional Universitario 

Código: 2044 Grado: 09 
Número de Cargos: 377 (Planta Global) 

Dependencia: Donde se ubique el Cargo 

Cargo del Jefe Inmediato Quien ejerza la supervisión directa 


Il. ÁREA FUNCIONAL 


Dirección de Primera Infancia 


III. PROPÓSITO PRINCIPAL 


Prestar asistencia técnica y profesional en desarrollo en los planes, programas, proyectos y 
procedimientos que desarrolla la Dirección de Primera Infancia, teniendo en cuenta lineamientos 
técnicos y normatividad aplicable, con el fin de contribuir al logro de los propósitos y cumplimiento de 
la misión institucional. 


IV. DESCRIPCIÓN DE LAS FUNCIONES ESENCIALES 


1. Apoyar la implementación de políticas, planes, programas y proyectos relativos a la primera 
infancia en el Instituto, de acuerdo con los lineamientos establecidos. 

2. Participar en el seguimiento técnico a planes, programas, proyectos, según procedimientos 
establecidos y teniendo en cuenta la normatividad vigente y los lineamientos del área. 

3. Mantener actualizada la información de los planes, programas y proyectos y demás actividades 
profesionales bajo su responsabilidad en los medios establecidos. 

4. Proyectar los documentos y presentaciones que requiera el jefe inmediato, respecto a los temas 
de competencia de la Dirección de Primera Infancia, en los términos de calidad y oportunidad 
requeridos. 

5. Gestionar los trámites administrativos del área que le sean asignados, teniendo en cuenta los 
procesos establecidos. 

6. Llevar a cabo las actividades propias del área y de su perfil profesional, bajo su responsabilidad, 
teniendo en cuenta requerimientos, plazos, lineamientos, procedimientos y normas vigentes. 

7. Las demás funciones que sean asignadas por la autoridad competente y que tengan relación 
directa con la naturaleza del cargo y el área de desempeño. 


ROL: SOPORTE FINANCIERO 

1. Adelantar el manejo del presupuesto de los planes, programas y proyectos asignados que sean 
responsabilidad de la dependencia, teniendo en cuenta los procedimientos establecidos. 

2. Estimar los costos involucrados en el desarrollo de los planes, programas y proyectos que sean 
responsabilidad de la dependencia, siguiendo lineamientos institucionales. 

3. Gestionar los recursos para las necesidades de contratación de la dependencia teniendo en 
cuenta las fuentes internas y externas disponibles y las prioridades institucionales. 
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4. Participar en la consolidación y programación del Programa Anual de Caja - PAC de los recursos a 
cargo de la dependencia, de acuerdo a los procedimientos establecidos. 

5. Apoyar la realización de la programación y seguimiento de la asignación de los recursos 
financieros de los planes, programas y proyectos de la dependencia, de acuerdo con los 
parámetros establecidos. 

6. Participar en la elaboración de reportes de ejecución presupuestal según requerimientos, en los 
medios establecidos. 

7. Mantener actualizada la información de los planes, programas y proyectos y demás actividades 
profesionales bajo su responsabilidad en los medios establecidos. 

8. Gestionar las actividades propias del área y de su perfil profesional, bajo su responsabilidad, 
teniendo en cuenta requerimientos, plazos, lineamientos, procedimientos y normas vigentes. 

9. Las demás funciones que sean asignadas por la autoridad competente y que tengan relación 
directa con la naturaleza del cargo y el área de desempeño. 


ROL: SOPORTE LEGAL Y PARA LA CONTRATACIÓN 

1. Participar en la elaboración de informes y documentos relacionados con sus temas de su 
responsabilidad teniendo en cuenta información de referencia y políticas institucionales. 

2. Proyectar respuestas a las solicitudes de ciudadanos, derechos de petición y tutelas formuladas 
a la dependencia, en los tiempos establecidos y conforme a los lineamientos de las áreas 
competentes. 

3. Elaborar proyectos de actos administrativos relacionados con la gestión de dependencia, 
teniendo en cuenta asignación y marco legal pertinente. 

4. Gestionar la contratación que requiera la dependencia, de acuerdo a los lineamientos 
establecidos. 

5. Realizar estudios previos de los procesos de contratación que sean responsabilidad de la 
dependencia, teniendo en cuenta criterios técnicos y normativos. 

6. Elaborar las actas de liquidación de los contratos y/o convenios que sean responsabilidad de la 
dependencia, teniendo en cuenta los reportes de cumplimiento suministrados por los respectivos 
supervisores. 

7. Gestionar las actividades propias del área y de su perfil profesional, bajo su responsabilidad, 
teniendo en cuenta requerimientos, plazos, lineamientos, procedimientos y normas vigentes. 

8. Las demás funciones que sean asignadas por la autoridad competente y que tengan relación 
directa con la naturaleza del cargo y el área de desempeño. 


V. CONOCIMIENTOS BÁSICOS O ESENCIALES 


e Políticas públicas 

e Normatividad de infancia y adolescencia 

e Seguridad alimentaria y nutricional 

e Sistema Nacional de Bienestar Familiar 

e Prestación del servicio público de bienestar familiar 
e  Restablecimiento de derecho 

e Adopciones 
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Servicio y atención al ciudadano 
Conocimiento básico del Estado e Institucional 
Elementos de la comunicación 

Sistema Integrado de Gestión 

Manejo de herramientas ofimáticas 


VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES 


COMUNES POR NIVEL JERÁRQUICO 
Orientación a Resultados Aprendizaje continuo 
Orientación al Usuario y al Ciudadano Experticia profesional 
Transparencia Trabajo en equipo y colaboración 
Compromiso con la organización Creatividad e innovación 


VII. REQUISITOS DE FORMACIÓN ACADÉMICA Y 


EXPERIENCIA 


GENERALES 
FORMACIÓN ACADÉMICA EXPERIENCIA 


Título profesional en una de las siguientes disciplinas | Veinticuatro (24) meses de 
académicas: experiencia profesional relacionada. 


e Título profesional en disciplina académica del Núcleo 
Básico de Conocimiento ADMINISTRACIÓN. 

e Título profesional en disciplina académica del Núcleo 
Básico de Conocimiento de CONTADURÍA PÚBLICA. 

e Título profesional en disciplina académica del Núcleo 
Básico de Conocimiento ECONOMÍA. 

e Título profesional en disciplina académica del Núcleo 
Básico de Conocimiento DERECHO Y AFINES. 

e Título profesional en disciplinas académica del Núcleo 
Básico de Conocimiento CIENCIA POLÍTICA, RELACIONES 
INTERNACIONALES. 

e Título profesional en disciplina académica del Núcleo 
Básico de Conocimiento en INGENIERÍA INDUSTRIAL Y 
AFINES. 

e Título profesional en disciplina académica del Núcleo 
Básico de Conocimiento PSICOLOGÍA. 

e Título profesional en disciplina académica del Núcleo 
Básico de Conocimiento SOCIOLOGÍA, TRABAJO SOCIAL Y 
AFINES. 
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e Título profesional en disciplina académica del Núcleo 
Básico del Conocimiento ANTROPOLOGÍA, ARTES 
LIBERALES. 

e Título profesional en disciplina académica del Núcleo 
Básico de Conocimiento NUTRICIÓN Y DIETÉTICA. 

e Título profesional en disciplina académica del Núcleo 
Básico de Conocimiento EDUCACIÓN. 


Tarjeta profesional en los casos contemplados por la Ley. 


ROL: SOPORTE FINANCIERO 

e Título profesional en disciplina académica del Núcleo 
Básico de Conocimiento ADMINISTRACIÓN. 

e Título profesional en disciplina académica del Núcleo 
Básico de Conocimiento de CONTADURÍA PÚBLICA. 

e Título profesional en disciplina académica del Núcleo 
Básico de Conocimiento ECONOMÍA. 

e Título profesional en disciplina académica del Núcleo 
Básico de Conocimiento en INGENIERÍA INDUSTRIAL Y 
AFINES. 

e Título profesional en disciplina académica del Núcleo 
Básico de Conocimiento INGENIERÍA ADMINISTRATIVA Y 
AFINES. 


Tarjeta profesional en los casos contemplados por la Ley. 
ROL: SOPORTE LEGAL Y PARA LA CONTRATACIÓN 
e Título profesional en disciplina académica del Núcleo 


Básico de Conocimiento DERECHO Y AFINES. 


Tarjeta profesional en los casos contemplados por la Ley. 


ALTERNATIVA 


FORMACIÓN ACADÉMICA 


Título profesional en una de las disciplinas académicas 
mencionadas en los requisitos generales de este empleo, área 
y rol funcional. 


Título de posgrado en la modalidad de especialización en áreas 
relacionadas con las funciones del cargo. 


Tarjeta profesional en los casos contemplados por la Ley. 


EXPERIENCIA 


No se requiere. 
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I. IDENTIFICACIÓN DEL EMPLEO 


Nivel: Nacional y/o Regional 

Denominación del Empleo: Profesional Universitario 

Código: 2044 Grado: 09 
Número de Cargos: 377 (Planta Global) 

Dependencia: Donde se ubique el Cargo 

Cargo del Jefe Inmediato Quien ejerza la supervisión directa 


II. ÁREA FUNCIONAL 


Dirección de Primera Infancia - Subdirección de Gestión Técnica 
para la Atención a la Primera Infancia 


III. PROPÓSITO PRINCIPAL 


Adelantar acciones en desarrollo de los planes, programas, proyectos y procedimientos de la 
Subdirección de Gestión Técnica para la Atención a la Primera Infancia, teniendo en cuenta las normas 
vigentes, los lineamientos técnicos y los requerimientos del servicio, con el fin de contribuir al logro 
de los propósitos institucionales. 


IV. DESCRIPCIÓN DE LAS FUNCIONES ESENCIALES 


1. Apoyar la construcción de los lineamientos técnico-administrativos y la metodología que se 
deben seguir a nivel nacional y regional para atender integralmente a la primera infancia y 
determinar los programas y proyectos pertinentes en articulación con la Comisión Intersectorial 
y las entidades territoriales, de acuerdo con las necesidades y lineamientos establecidos. 

2. Apoyar los procesos de formación y cualificación de agentes educativos y madres comunitarias, 
de acuerdo con los lineamientos establecidos. 

3. Participar en la orientación, asistencia técnica o divulgación mediante encuentros presenciales 
en las regionales de acuerdo con plan establecido. 

4. Apoyar el desarrollo de los planes y programas del área, de acuerdo con los requerimientos y 
políticas institucionales. 

5. Participar en el seguimiento técnico a planes, programas, proyectos, según procedimientos 
establecidos y teniendo en cuenta la normatividad vigente y los lineamientos del área. 

6. Apoyar la elaboración de los documentos y presentaciones que requiera el jefe inmediato, 
respecto a los temas de competencia de la Subdirección, en los términos de calidad y oportunidad 
requeridos. 

7. Gestionar los trámites administrativos del área que le sean asignados, teniendo en cuenta los 
procesos establecidos. 

8. Llevar a cabo las actividades propias del área y de su perfil profesional, bajo su responsabilidad, 
teniendo en cuenta requerimientos, plazos, lineamientos, procedimientos y normas vigentes. 

9. Las demás funciones que sean asignadas por la autoridad competente y que tengan relación 
directa con la naturaleza del cargo y el área de desempeño. 
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V. CONOCIMIENTOS BÁSICOS O ESENCIALES 


Políticas públicas 

Normatividad de infancia y adolescencia 
Seguridad alimentaria y nutricional 

Sistema Nacional de Bienestar Familiar 
Prestación del servicio público de bienestar familiar 
Restablecimiento de derecho 

Adopciones 

Servicio y atención al ciudadano 
Conocimiento básico del Estado e Institucional 
Elementos de la comunicación 

Sistema Integrado de Gestión 

Manejo de herramientas ofimáticas 


VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES 
COMUNES POR NIVEL JERÁRQUICO 
Orientación a Resultados Aprendizaje continuo 
Orientación al Usuario y al Ciudadano Experticia profesional 
Transparencia Trabajo en equipo y colaboración 
Compromiso con la organización Creatividad e innovación 


VII. REQUISITOS DE FORMACIÓN ACADÉMICA Y 


EXPERIENCIA 


GENERALES 
FORMACIÓN ACADÉMICA EXPERIENCIA 


Título profesional en una de las siguientes disciplinas | Veinticuatro (24) meses de 
académicas: experiencia profesional relacionada. 


e Título profesional en disciplina académica del Núcleo 
Básico de Conocimiento ADMINISTRACIÓN. 

e Título profesional en disciplina académica del Núcleo 
Básico de Conocimiento de CONTADURÍA PÚBLICA. 

e Título profesional en disciplina académica del Núcleo 
Básico de Conocimiento ECONOMÍA. 

e Título profesional en disciplina académica del Núcleo 
Básico de Conocimiento DERECHO Y AFINES. 

e Título profesional en disciplinas académica del Núcleo 
Básico de Conocimiento CIENCIA POLÍTICA, RELACIONES 
INTERNACIONALES. 
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e Título profesional en disciplina académica del Núcleo 
Básico de Conocimiento en INGENIERÍA INDUSTRIAL Y 
AFINES. 

e Título profesional en disciplina académica del Núcleo 
Básico de Conocimiento PSICOLOGÍA. 

e Título profesional en disciplina académica del Núcleo 
Básico de Conocimiento SOCIOLOGÍA, TRABAJO SOCIAL Y 
AFINES. 

e Título profesional en disciplina académica del Núcleo 
Básico del Conocimiento ANTROPOLOGÍA, ARTES 
LIBERALES. 

e Título profesional en disciplina académica del Núcleo 
Básico de Conocimiento NUTRICIÓN Y DIETÉTICA. 

e Título profesional en disciplina académica del Núcleo 
Básico de Conocimiento EDUCACIÓN. 


Tarjeta profesional en los casos contemplados por la Ley. 


ALTERNATIVA 


FORMACIÓN ACADÉMICA 


Título profesional en una de las disciplinas académicas 
mencionadas en los requisitos generales de este empleo y área 
funcional. 


Título de posgrado en la modalidad de especialización en áreas 
relacionadas con las funciones del cargo. 


Tarjeta profesional en los casos contemplados por la Ley. 


EXPERIENCIA 


No se requiere. 
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I. IDENTIFICACIÓN DEL EMPLEO 


Nivel: Nacional y/o Regional 

Denominación del Empleo: Profesional Universitario 

Código: 2044 Grado: 09 
Número de Cargos: 377 (Planta Global) 

Dependencia: Donde se ubique el Cargo 

Cargo del Jefe Inmediato Quien ejerza la supervisión directa 


Il. ÁREA FUNCIONAL 


Dirección de Primera Infancia - Subdirección de Operación de la 
Atención a la Primera Infancia 


III. PROPÓSITO PRINCIPAL 


Adelantar acciones en desarrollo de los planes, programas, proyectos y procedimientos de la 
Subdirección de Operación de la Atención a la Primera Infancia, teniendo en cuenta las normas 
vigentes, los lineamientos técnicos y los requerimientos del servicio, con el fin de contribuir al logro 
de los propósitos institucionales. 


IV. DESCRIPCIÓN DE LAS FUNCIONES ESENCIALES 


1. Apoyar las acciones para garantizar el acceso y permanencia de niños y niñas de primera infancia, 
madres gestantes y mujeres en periodo de lactancia a las diferentes modalidades de atención, de 
acuerdo con los lineamientos técnicos y de operación. 

2. Participar en la implementación, ejecución y control del sistema de focalización en la atención a 
la primera infancia, de acuerdo a los ejercicios de evaluación de la Entidad. 

3. Aplicar las estrategias y acciones requeridas, para la oferta institucional de Primera Infancia en el 
marco de la atención integral, en coordinación con las instancias y autoridades competentes, de 
acuerdo con los lineamientos de política establecidos. 

4. Apoyar el seguimiento a las Direcciones Regionales y Centros Zonales en lo relativo a la operación 
de los programas de primera infancia, de acuerdo con las necesidades y lineamientos 
establecidos. 

5. Participar en el seguimiento a las modalidades de atención de los niños y niñas, madres gestantes 
y madres en periodo de lactancia, de acuerdo con los lineamientos y procedimientos 
establecidos. 

6. Proyectar conceptos técnicos relacionados con la operación de los programas y servicios de 
atención primera infancia, conforme con los lineamientos técnicos y administrativos. 

7. Apoyar el desarrollo de los planes, programas y proyectos del área, de acuerdo con los 
requerimientos y políticas institucionales. 

8. Apoyar la elaboración de documentos y presentaciones que requiera el jefe inmediato, respecto 
a los temas de competencia de la Subdirección, en los términos de calidad y oportunidad 
requeridos. 
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9. 


10. Llevar a cabo las actividades propias del área y de su perfil profesional, bajo su responsabilidad, 


11. Las demás funciones que sean asignadas por la autoridad competente y que tengan relación 


V. CONOCIMIENTOS BÁSICOS O ESENCIALES 


VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES 


Gestionar los trámites administrativos del área que le sean asignados, teniendo en cuenta los 
procesos establecidos. 


teniendo en cuenta requerimientos, plazos, lineamientos, procedimientos y normas vigentes. 


directa con la naturaleza del cargo y el área de desempeño. 


Políticas públicas 

Normatividad de infancia y adolescencia 
Seguridad alimentaria y nutricional 

Sistema Nacional de Bienestar Familiar 
Prestación del servicio público de bienestar familiar 
Restablecimiento de derecho 

Adopciones 

Servicio y atención al ciudadano 
Conocimiento básico del Estado e Institucional 
Elementos de la comunicación 

Sistema Integrado de Gestión 

Manejo de herramientas ofimáticas 


COMUNES POR NIVEL JERÁRQUICO 


e Orientación a Resultados e Aprendizaje continuo 
e Orientación al Usuario y al Ciudadano e Experticia profesional 
e Transparencia e Trabajo en equipo y colaboración 
e Compromiso con la organización e Creatividad e innovación 
REQ DS D 0); å 0 4 AD A 
» » A 
GENERALES 
FORMACIÓN ACADÉMICA EXPERIENCIA 


Título profesional en una de las siguientes disciplinas | Veinticuatro (24) meses de 
académicas: experiencia profesional relacionada. 


Título profesional en disciplina académica del Núcleo 
Básico de Conocimiento ADMINISTRACIÓN. 

Título profesional en disciplina académica del Núcleo 
Básico de Conocimiento de CONTADURÍA PÚBLICA. 
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e Título profesional en disciplina académica del Núcleo 
Básico de Conocimiento ECONOMÍA. 

e Título profesional en disciplina académica del Núcleo 
Básico de Conocimiento DERECHO Y AFINES. 

e Título profesional en disciplinas académica del Núcleo 
Básico de Conocimiento CIENCIA POLÍTICA, RELACIONES 
INTERNACIONALES. 

e Título profesional en disciplina académica del Núcleo 
Básico de Conocimiento en INGENIERÍA INDUSTRIAL Y 
AFINES. 

e Título profesional en disciplina académica del Núcleo 
Básico de Conocimiento PSICOLOGÍA. 

e Título profesional en disciplina académica del Núcleo 
Básico de Conocimiento SOCIOLOGÍA, TRABAJO SOCIAL Y 
AFINES. 

e Título profesional en disciplina académica del Núcleo 
Básico del Conocimiento ANTROPOLOGÍA, ARTES 
LIBERALES. 

e Título profesional en disciplina académica del Núcleo 
Básico de Conocimiento NUTRICIÓN Y DIETÉTICA. 


e Título profesional en disciplina académica del Núcleo 
Básico de Conocimiento EDUCACIÓN. 


Tarjeta profesional en los casos contemplados por la Ley. 


ALTERNATIVA 


FORMACIÓN ACADÉMICA EXPERIENCIA 


Título profesional en una de las disciplinas académicas | No se requiere. 
mencionadas en los requisitos generales de este empleo y área 
funcional. 


Título de posgrado en la modalidad de especialización en áreas 
relacionadas con las funciones del cargo. 


Tarjeta profesional en los casos contemplados por la Ley. 
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I. IDENTIFICACIÓN DEL EMPLEO 


Nivel: Nacional y/o Regional 

Denominación del Empleo: Profesional Universitario 

Código: 2044 Grado: 09 
Número de Cargos: 377 (Planta Global) 

Dependencia: Donde se ubique el Cargo 

Cargo del Jefe Inmediato Quien ejerza la supervisión directa 


Il. ÁREA FUNCIONAL 


Dirección de Niñez y Adolescencia 


III. PROPÓSITO PRINCIPAL 


Prestar asistencia técnica y profesional en desarrollo en los planes, programas, proyectos y 
procedimientos que desarrolla la Dirección de Niñez y Adolescencia, teniendo en cuenta lineamientos 
técnicos y normatividad aplicable, con el fin de contribuir al logro de los propósitos y cumplimiento de 
la misión institucional. 


IV. DESCRIPCIÓN DE LAS FUNCIONES ESENCIALES 


1. Apoyar la implementación y seguimiento del modelo de focalización para la promoción de los 
derechos de niñas, niños y adolescentes y la prevención de su vulneración, de acuerdo con los 
procedimientos establecidos. 

2. Adelantar acciones para el cumplimiento de convenios y tratados internacionales relacionados 
con la promoción de los derechos de niñas, niños y adolescentes y la prevención de su 
vulneración, de acuerdo con los procedimientos establecidos. 

3. Apoyar el diseño de estrategias de participación significativa de niñas, niños y adolescentes para 
promover el ejercicio ciudadano de sus derechos, según políticas institucionales. 

4. Apoyar el desarrollo de los planes y programas del área, de acuerdo con los requerimientos y 
políticas institucionales. 

5. Mantener actualizada la información de los planes, programas y proyectos y demás actividades 
profesionales bajo su responsabilidad en los medios establecidos. 

6. Proyectar los documentos y presentaciones que requiera el jefe inmediato, respecto a los temas 
de competencia de la Dirección de Niñez y Adolescencia, en los términos de calidad y oportunidad 
requeridos. 

7. Gestionar los trámites administrativos del área que le sean asignados, teniendo en cuenta los 
procesos establecidos. 

8. Llevar a cabo las actividades propias del área y de su perfil profesional, bajo su responsabilidad, 
teniendo en cuenta requerimientos, plazos, lineamientos, procedimientos y normas vigentes. 

9. Las demás funciones que sean asignadas por la autoridad competente y que tengan relación 
directa con la naturaleza del cargo y el área de desempeño. 
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ROL: SOPORTE FINANCIERO 


1. 


Adelantar el manejo del presupuesto de los planes, programas y proyectos asignados que sean 
responsabilidad de la dependencia, teniendo en cuenta los procedimientos establecidos. 
Estimar los costos involucrados en el desarrollo de los planes, programas y proyectos que sean 
responsabilidad de la dependencia, siguiendo lineamientos institucionales. 

Gestionar los recursos para las necesidades de contratación de la dependencia teniendo en 
cuenta las fuentes internas y externas disponibles y las prioridades institucionales. 

Participar en la consolidación y programación del Programa Anual de Caja - PAC de los recursos a 
cargo de la dependencia, de acuerdo a los procedimientos establecidos. 

Apoyar la realización de la programación y seguimiento de la asignación de los recursos 
financieros de los planes, programas y proyectos de la dependencia, de acuerdo con los 
parámetros establecidos. 

Participar en la elaboración de reportes de ejecución presupuestal según requerimientos, en los 
medios establecidos. 

Mantener actualizada la información de los planes, programas y proyectos y demás actividades 
profesionales bajo su responsabilidad en los medios establecidos. 

Gestionar las actividades propias del área y de su perfil profesional, bajo su responsabilidad, 
teniendo en cuenta requerimientos, plazos, lineamientos, procedimientos y normas vigentes. 
Las demás funciones que sean asignadas por la autoridad competente y que tengan relación 
directa con la naturaleza del cargo y el área de desempeño. 


ROL: SOPORTE LEGAL Y PARA LA CONTRATACIÓN 


1. 


Participar en la elaboración de informes y documentos relacionados con sus temas de su 
responsabilidad teniendo en cuenta información de referencia y políticas institucionales. 
Proyectar respuestas a las solicitudes de ciudadanos, derechos de petición y tutelas formuladas 
a la dependencia, en los tiempos establecidos y conforme a los lineamientos de las áreas 
competentes. 

Elaborar proyectos de actos administrativos relacionados con la gestión de dependencia, 
teniendo en cuenta asignación y marco legal pertinente. 

Gestionar la contratación que requiera la dependencia, de acuerdo a los lineamientos 
establecidos. 

Realizar estudios previos de los procesos de contratación que sean responsabilidad de la 
dependencia, teniendo en cuenta criterios técnicos y normativos. 

Elaborar las actas de liquidación de los contratos y/o convenios que sean responsabilidad de la 
dependencia, teniendo en cuenta los reportes de cumplimiento suministrados por los respectivos 
supervisores. 

Gestionar las actividades propias del área y de su perfil profesional, bajo su responsabilidad, 
teniendo en cuenta requerimientos, plazos, lineamientos, procedimientos y normas vigentes. 
Las demás funciones que sean asignadas por la autoridad competente y que tengan relación 
directa con la naturaleza del cargo y el área de desempeño. 
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V. CONOCIMIENTOS BÁSICOS O ESENCIALES 


Políticas públicas 

Normatividad de infancia y adolescencia 
Seguridad alimentaria y nutricional 

Sistema Nacional de Bienestar Familiar 
Prestación del servicio público de bienestar familiar 
Restablecimiento de derecho 

Adopciones 

Servicio y atención al ciudadano 
Conocimiento básico del Estado e Institucional 
Elementos de la comunicación 

Sistema Integrado de Gestión 

Manejo de herramientas ofimáticas 


VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES 


COMUNES POR NIVEL JERÁRQUICO 
Orientación a Resultados Aprendizaje continuo 
Orientación al Usuario y al Ciudadano Experticia profesional 
Transparencia Trabajo en equipo y colaboración 
Compromiso con la organización Creatividad e innovación 


VII. REQUISITOS DE FORMACIÓN ACADÉMICA Y 


EXPERIENCIA 


GENERALES 
FORMACIÓN ACADÉMICA EXPERIENCIA 


Título profesional en una de las siguientes disciplinas | Veinticuatro (24) meses de 
académicas: experiencia profesional relacionada. 


e Título profesional en disciplina académica del Núcleo 
Básico de Conocimiento ADMINISTRACIÓN. 

e Título profesional en disciplina académica del Núcleo 
Básico de Conocimiento de CONTADURÍA PÚBLICA. 

e Título profesional en disciplina académica del Núcleo 
Básico de Conocimiento ECONOMÍA. 

e Título profesional en disciplina académica del Núcleo 
Básico de Conocimiento DERECHO Y AFINES. 
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e Título profesional en disciplinas académica del Núcleo 
Básico de Conocimiento CIENCIA POLÍTICA, RELACIONES 
INTERNACIONALES. 

e Título profesional en disciplina académica del Núcleo 
Básico de Conocimiento en INGENIERÍA INDUSTRIAL Y 
AFINES. 

e Título profesional en disciplina académica del Núcleo 
Básico de Conocimiento PSICOLOGÍA. 

e Título profesional en disciplina académica del Núcleo 
Básico de Conocimiento SOCIOLOGÍA, TRABAJO SOCIAL Y 
AFINES. 

e Título profesional en disciplina académica del Núcleo 
Básico del Conocimiento ANTROPOLOGÍA, ARTES 
LIBERALES. 

e Título profesional en disciplina académica del Núcleo 
Básico de Conocimiento NUTRICIÓN Y DIETÉTICA. 

e Título profesional en disciplina académica del Núcleo 
Básico de Conocimiento EDUCACIÓN. 


Tarjeta profesional en los casos contemplados por la Ley. 


ROL: SOPORTE FINANCIERO 

e Título profesional en disciplina académica del Núcleo 
Básico de Conocimiento ADMINISTRACIÓN. 

e Título profesional en disciplina académica del Núcleo 
Básico de Conocimiento de CONTADURÍA PÚBLICA. 

e Título profesional en disciplina académica del Núcleo 
Básico de Conocimiento ECONOMÍA. 

e Título profesional en disciplina académica del Núcleo 
Básico de Conocimiento en INGENIERÍA INDUSTRIAL Y 
AFINES. 

e Título profesional en disciplina académica del Núcleo 
Básico de Conocimiento INGENIERÍA ADMINISTRATIVA Y 
AFINES. 


Tarjeta profesional en los casos contemplados por la Ley. 


ROL: SOPORTE LEGAL Y PARA LA CONTRATACIÓN 
e Título profesional en disciplina académica del Núcleo 
Básico de Conocimiento DERECHO Y AFINES. 


Tarjeta profesional en los casos contemplados por la Ley. 
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ALTERNATIVA 


FORMACIÓN ACADÉMICA EXPERIENCIA 


Título profesional en una de las disciplinas académicas 
mencionadas en los requisitos generales de este empleo, área 
y rol funcional. 


No se requiere. 


Título de posgrado en la modalidad de especialización en áreas 
relacionadas con las funciones del cargo. 


Tarjeta profesional en los casos contemplados por la Ley. 
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I. IDENTIFICACIÓN DEL EMPLEO 


Nivel: Nacional y/o Regional 

Denominación del Empleo: Profesional Universitario 

Código: 2044 Grado: 09 
Número de Cargos: 377 (Planta Global) 

Dependencia: Donde se ubique el Cargo 

Cargo del Jefe Inmediato Quien ejerza la supervisión directa 


Il. ÁREA FUNCIONAL 


Dirección de Niñez y Adolescencia - Subdirección de Gestión Técnica 


para la Atención a la Niñez y a la Adolescencia 


III. PROPÓSITO PRINCIPAL 


Adelantar acciones en desarrollo de los planes, programas, proyectos y procedimientos de la 
Subdirección de Gestión Técnica para la Atención a la Niñez y a la Adolescencia, teniendo en cuenta 
las normas vigentes, los lineamientos técnicos y los requerimientos del servicio, con el fin de contribuir 
al logro de los propósitos y cumplimiento de la misión institucional. 


IV. DESCRIPCIÓN DE LAS FUNCIONES ESENCIALES 


1. Participar en la aplicación de metodologías de identificación de problemáticas de la niñez y la 
adolescencia en las diferentes regiones del país, con miras a la detección de sus necesidades, 
según procedimientos establecidos. 

2. Apoyar la implementación de lineamientos técnicos y rutas de atención de niños, niñas y 
adolescente, de acuerdo con las necesidades y lineamientos establecidos. 

3. Participar en los procesos de formación de los agentes educativos en los programas de niñez y 
adolescencia, de acuerdo con los lineamientos establecidos. 

4. Apoyar el desarrollo de los planes, programas y proyectos del área, de acuerdo con los 
requerimientos y políticas institucionales. 

5. Apoyar la elaboración de los documentos y presentaciones que requiera el jefe inmediato, 
respecto a los temas de competencia de la Subdirección, en los términos de calidad y oportunidad 
requeridos. 

6. Gestionar los trámites administrativos del área que le sean asignados, teniendo en cuenta los 
procesos establecidos. 

7. Llevar a cabo las actividades propias del área y de su perfil profesional, bajo su responsabilidad, 
teniendo en cuenta requerimientos, plazos, lineamientos, procedimientos y normas vigentes. 

8. Las demás funciones que sean asignadas por la autoridad competente y que tengan relación 
directa con la naturaleza del cargo y el área de desempeño. 


V. CONOCIMIENTOS BÁSICOS O ESENCIALES 


e Políticas públicas 
e Normatividad de infancia y adolescencia 
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Seguridad alimentaria y nutricional 

Sistema Nacional de Bienestar Familiar 

Prestación del servicio público de bienestar familiar 
Restablecimiento de derecho 

Adopciones 

Servicio y atención al ciudadano 

Conocimiento básico del Estado e Institucional 
Elementos de la comunicación 

Sistema Integrado de Gestión 

Manejo de herramientas ofimáticas 


VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES 


COMUNES POR NIVEL JERÁRQUICO 
Orientación a Resultados Aprendizaje continuo 
Orientación al Usuario y al Ciudadano Experticia profesional 
Transparencia Trabajo en equipo y colaboración 
Compromiso con la organización Creatividad e innovación 


VII. REQUISITOS DE FORMACIÓN ACADÉMICA Y 


EXPERIENCIA 


GENERALES 
FORMACIÓN ACADÉMICA EXPERIENCIA 


Título profesional en una de las siguientes disciplinas | Veinticuatro (24) meses de 
académicas: experiencia profesional relacionada. 


e Título profesional en disciplina académica del Núcleo 
Básico de Conocimiento ADMINISTRACIÓN. 

e Título profesional en disciplina académica del Núcleo 
Básico de Conocimiento de CONTADURÍA PÚBLICA. 

e Título profesional en disciplina académica del Núcleo 
Básico de Conocimiento ECONOMÍA. 

e Título profesional en disciplina académica del Núcleo 
Básico de Conocimiento DERECHO Y AFINES. 

e Título profesional en disciplinas académica del Núcleo 
Básico de Conocimiento CIENCIA POLÍTICA, RELACIONES 
INTERNACIONALES. 

e Título profesional en disciplina académica del Núcleo 
Básico de Conocimiento en INGENIERÍA INDUSTRIAL Y 
AFINES. 

e Título profesional en disciplina académica del Núcleo 
Básico de Conocimiento PSICOLOGÍA. 
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e Título profesional en disciplina académica del Núcleo 
Básico de Conocimiento SOCIOLOGÍA, TRABAJO SOCIAL Y 
AFINES. 

e Título profesional en disciplina académica del Núcleo 
Básico del Conocimiento ANTROPOLOGÍA, ARTES 
LIBERALES. 

e Título profesional en disciplina académica del Núcleo 
Básico de Conocimiento NUTRICIÓN Y DIETÉTICA. 

e Título profesional en disciplina académica del Núcleo 
Básico de Conocimiento EDUCACIÓN. 


Tarjeta profesional en los casos contemplados por la Ley. 


ALTERNATIVA 


FORMACIÓN ACADÉMICA EXPERIENCIA 


Título profesional en una de las disciplinas académicas | No se requiere. 
mencionadas en los requisitos generales de este empleo y área 
funcional. 


Título de posgrado en la modalidad de especialización en áreas 
relacionadas con las funciones del cargo. 


Tarjeta profesional en los casos contemplados por la Ley. 
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I. IDENTIFICACIÓN DEL EMPLEO 


Nivel: Nacional y/o Regional 

Denominación del Empleo: Profesional Universitario 

Código: 2044 Grado: 09 
Número de Cargos: 377 (Planta Global) 

Dependencia: Donde se ubique el Cargo 

Cargo del Jefe Inmediato Quien ejerza la supervisión directa 


Il. ÁREA FUNCIONAL 


Dirección de Niñez y Adolescencia - Subdirección de Operación de 


la Atención a la Niñez y a la Adolescencia 


III. PROPÓSITO PRINCIPAL 


Adelantar acciones en desarrollo de los planes, programas, proyectos y procedimientos de la 
Subdirección de Operación de la Atención a la Niñez y a la Adolescencia, teniendo en cuenta las normas 
vigentes, los lineamientos técnicos y los requerimientos del servicio, con el fin de contribuir al logro 
de los propósitos y cumplimiento de la misión institucional. 


IV. DESCRIPCIÓN DE LAS FUNCIONES ESENCIALES 


1. Prestar asistencia técnica a nivel regional y zonal para la ejecución y seguimiento a la operación, 
de acuerdo con las necesidades y lineamientos establecidos. 

2. Apoyar la definición de directrices para la focalización e identificación de beneficiarios, de 
acuerdo con los lineamientos técnicos y de operación. 

3. Adelantar acciones para garantizar el acceso y permanencia de niños, niñas y adolescentes 
atendidos en los diferentes programas, de acuerdo con las necesidades y lineamientos 
establecidos. 

4. Apoyar el seguimiento al acceso, permanencia y continuidad de niños, niñas y adolescentes en 
las diferentes modalidades de atención, de acuerdo con los procedimientos establecidos. 

5. Participar en la definición y actualización de las canastas asociadas a los programas y estrategias 
de niñez y adolescencia, de acuerdo con los criterios establecidos. 

6. Apoyar el desarrollo de los planes, programas y proyectos del área, de acuerdo con los 
requerimientos y políticas institucionales. 

7. Apoyar la elaboración de los documentos y presentaciones que requiera el jefe inmediato, 
respecto a los temas de competencia de la Subdirección, en los términos de calidad y oportunidad 
requeridos. 

8. Gestionar los trámites administrativos del área que le sean asignados, teniendo en cuenta los 
procesos establecidos. 

9. Llevar a cabo las actividades propias del área y de su perfil profesional, bajo su responsabilidad, 
teniendo en cuenta requerimientos, plazos, lineamientos, procedimientos y normas vigentes. 
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10. Las demás funciones que sean asignadas por la autoridad competente y que tengan relación 
directa con la naturaleza del cargo y el área de desempeño. 


V. CONOCIMIENTOS BÁSICOS O ESENCIALES 


Políticas públicas 

Normatividad de infancia y adolescencia 
Seguridad alimentaria y nutricional 

Sistema Nacional de Bienestar Familiar 
Prestación del servicio público de bienestar familiar 
Restablecimiento de derecho 

Adopciones 

Servicio y atención al ciudadano 
Conocimiento básico del Estado e Institucional 
Elementos de la comunicación 

Sistema Integrado de Gestión 

Manejo de herramientas ofimáticas 


VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES 


COMUNES POR NIVEL JERÁRQUICO 
Orientación a Resultados Aprendizaje continuo 
Orientación al Usuario y al Ciudadano Experticia profesional 
Transparencia Trabajo en equipo y colaboración 


Compromiso con la organización e Creatividad e innovación 


VII. REQUISITOS DE FORMACIÓN ACADÉMICA Y 


EXPERIENCIA 


GENERALES 
FORMACIÓN ACADÉMICA EXPERIENCIA 


Título profesional en una de las siguientes disciplinas | Veinticuatro (24) meses de 
académicas: experiencia profesional relacionada. 


e Título profesional en disciplina académica del Núcleo 
Básico de Conocimiento ADMINISTRACIÓN. 

e Título profesional en disciplina académica del Núcleo 
Básico de Conocimiento de CONTADURÍA PÚBLICA. 

e Título profesional en disciplina académica del Núcleo 
Básico de Conocimiento ECONOMÍA. 

e Título profesional en disciplina académica del Núcleo 
Básico de Conocimiento DERECHO Y AFINES. 
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e Título profesional en disciplinas académica del Núcleo 
Básico de Conocimiento CIENCIA POLÍTICA, RELACIONES 
INTERNACIONALES. 

e Título profesional en disciplina académica del Núcleo 
Básico de Conocimiento en INGENIERÍA INDUSTRIAL Y 
AFINES. 

e Título profesional en disciplina académica del Núcleo 
Básico de Conocimiento PSICOLOGÍA. 

e Título profesional en disciplina académica del Núcleo 
Básico de Conocimiento SOCIOLOGÍA, TRABAJO SOCIAL Y 
AFINES. 

e Título profesional en disciplina académica del Núcleo 
Básico del Conocimiento ANTROPOLOGÍA, ARTES 
LIBERALES. 

e Título profesional en disciplina académica del Núcleo 
Básico de Conocimiento NUTRICIÓN Y DIETÉTICA. 

e Título profesional en disciplina académica del Núcleo 
Básico de Conocimiento EDUCACIÓN. 


Tarjeta profesional en los casos contemplados por la Ley. 


ALTERNATIVA 


FORMACIÓN ACADÉMICA EXPERIENCIA 


Título profesional en una de las disciplinas académicas | No se requiere. 
mencionadas en los requisitos generales de este empleo y área 
funcional. 


Título de posgrado en la modalidad de especialización en áreas 
relacionadas con las funciones del cargo. 


Tarjeta profesional en los casos contemplados por la Ley. 
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I. IDENTIFICACIÓN DEL EMPLEO 


Nivel: Nacional y/o Regional 

Denominación del Empleo: Profesional Universitario 

Código: 2044 Grado: 09 
Número de Cargos: 377 (Planta Global) 

Dependencia: Donde se ubique el Cargo 

Cargo del Jefe Inmediato Quien ejerza la supervisión directa 


Il. ÁREA FUNCIONAL 


Dirección de Familias y Comunidades 


III. PROPÓSITO PRINCIPAL 


Prestar asistencia técnica y profesional en desarrollo en los planes, programas, proyectos y 
procedimientos que desarrolla la Dirección de Familias y Comunidades, teniendo en cuenta 
lineamientos técnicos y normatividad aplicable, con el fin de contribuir al logro de los propósitos y 
cumplimiento de la misión institucional. 


IV. DESCRIPCIÓN DE LAS FUNCIONES ESENCIALES 


1. Participar en la definición de lineamientos para la atención integral de las familias y las 
comunidades en la prestación del servicio público de bienestar familiar, de acuerdo con los 
procedimientos establecidos. 

2. Apoyar la definición de los criterios para caracterizar las familias y las comunidades en el 
desarrollo de los planes, programas y estrategias de atención integral a las mismas. 

3. Acompañar la implementación y seguimiento del modelo de focalización para la atención de 
familias y comunidades, de acuerdo con los procedimientos establecidos. 

4. Apoyar el diseño e implementación de estrategias formativas, culturales y educativas para la 
promoción de la convivencia y la prevención de la violencia intrafamiliar, de acuerdo con los 
lineamientos establecidos. 

5. Prestar asistencia técnica para optimizar la prestación del servicio público de bienestar familiar y 
la política pública en materia de atención integral a las familias y las comunidades. 

6. Apoyar el desarrollo de los planes y programas del área, de acuerdo con los requerimientos y 
políticas institucionales. 

7. Participar en el seguimiento técnico a planes, programas, proyectos, según procedimientos 
establecidos y teniendo en cuenta la normatividad vigente y los lineamientos del área. 

8. Mantener actualizada la información de los planes, programas y proyectos y demás actividades 
profesionales bajo su responsabilidad en los medios establecidos. 

9. Proyectar los documentos y presentaciones que requiera el jefe inmediato, respecto a los temas 
de competencia de la Dirección de Familias y Comunidades, en los términos de calidad y 
oportunidad requeridos. 

10. Gestionar los trámites administrativos del área que le sean asignados, teniendo en cuenta los 
procesos establecidos. 
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11. 


12. 


Llevar a cabo las actividades propias del área y de su perfil profesional, bajo su responsabilidad, 
teniendo en cuenta requerimientos, plazos, lineamientos, procedimientos y normas vigentes. 
Las demás funciones que sean asignadas por la autoridad competente y que tengan relación 
directa con la naturaleza del cargo y el área de desempeño. 


ROL: ANTROPOLOGÍA - SOCIOLOGÍA 


1. 


10. 


11. 


12. 


13. 


Participar en la definición de lineamientos para la atención integral de las familias y las 
comunidades en la prestación del servicio público de bienestar familiar, de acuerdo con los 
procedimientos establecidos. 

Apoyar la definición de los criterios para caracterizar las familias y las comunidades en el 
desarrollo de los planes, programas y estrategias de atención integral a las mismas. 

Acompañar la implementación y seguimiento del modelo de focalización para la atención de 
familias y comunidades, de acuerdo con los procedimientos establecidos. 

Apoyar el diseño e implementación de estrategias formativas, culturales y educativas para la 
promoción de la convivencia y la prevención de la violencia intrafamiliar, de acuerdo con los 
lineamientos establecidos. 

Prestar asistencia técnica para optimizar la prestación del servicio público de bienestar familiar y 
la política pública en materia de atención integral a las familias y las comunidades. 

Promover la inclusión y atención a las familias y comunidades con enfoque diferencial étnico, de 
acuerdo con los lineamientos establecidos. 

Apoyar el desarrollo de los planes y programas del área, de acuerdo con los requerimientos y 
políticas institucionales. 

Participar en el seguimiento técnico a planes, programas, proyectos, según procedimientos 
establecidos y teniendo en cuenta la normatividad vigente y los lineamientos del área. 
Mantener actualizada la información de los planes, programas y proyectos y demás actividades 
profesionales bajo su responsabilidad en los medios establecidos. 

Proyectar los documentos y presentaciones que requiera el jefe inmediato, respecto a los temas 
de competencia de la Dirección de Familias y Comunidades, en los términos de calidad y 
oportunidad requeridos. 

Gestionar los trámites administrativos del área que le sean asignados, teniendo en cuenta los 
procesos establecidos. 

Llevar a cabo las actividades propias del área y de su perfil profesional, bajo su responsabilidad, 
teniendo en cuenta requerimientos, plazos, lineamientos, procedimientos y normas vigentes. 
Las demás funciones que sean asignadas por la autoridad competente y que tengan relación 
directa con la naturaleza del cargo y el área de desempeño. 


ROL: SOPORTE FINANCIERO 


1. 


Adelantar el manejo del presupuesto de los planes, programas y proyectos asignados que sean 
responsabilidad de la dependencia, teniendo en cuenta los procedimientos establecidos. 
Estimar los costos involucrados en el desarrollo de los planes, programas y proyectos que sean 
responsabilidad de la dependencia, siguiendo lineamientos institucionales. 
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3. Gestionar los recursos para las necesidades de contratación de la dependencia teniendo en 
cuenta las fuentes internas y externas disponibles y las prioridades institucionales. 

4. Participar en la consolidación y programación del Programa Anual de Caja - PAC de los recursos a 
cargo de la dependencia, de acuerdo a los procedimientos establecidos. 

5. Apoyar la realización de la programación y seguimiento de la asignación de los recursos 
financieros de los planes, programas y proyectos de la dependencia, de acuerdo con los 
parámetros establecidos. 

6. Participar en la elaboración de reportes de ejecución presupuestal según requerimientos, en los 
medios establecidos. 

7. Mantener actualizada la información de los planes, programas y proyectos y demás actividades 
profesionales bajo su responsabilidad en los medios establecidos. 

8. Gestionar las actividades propias del área y de su perfil profesional, bajo su responsabilidad, 
teniendo en cuenta requerimientos, plazos, lineamientos, procedimientos y normas vigentes. 

9. Las demás funciones que sean asignadas por la autoridad competente y que tengan relación 
directa con la naturaleza del cargo y el área de desempeño. 


ROL: SOPORTE LEGAL Y PARA LA CONTRATACIÓN 

1. Participar en la elaboración de informes y documentos relacionados con sus temas de su 
responsabilidad teniendo en cuenta información de referencia y políticas institucionales. 

2. Proyectar respuestas a las solicitudes de ciudadanos, derechos de petición y tutelas formuladas 
a la dependencia, en los tiempos establecidos y conforme a los lineamientos de las áreas 
competentes. 

3. Elaborar proyectos de actos administrativos relacionados con la gestión de dependencia, 
teniendo en cuenta asignación y marco legal pertinente. 

4. Gestionar la contratación que requiera la dependencia, de acuerdo a los lineamientos 
establecidos. 

5. Realizar estudios previos de los procesos de contratación que sean responsabilidad de la 
dependencia, teniendo en cuenta criterios técnicos y normativos. 

6. Elaborar las actas de liquidación de los contratos y/o convenios que sean responsabilidad de la 
dependencia, teniendo en cuenta los reportes de cumplimiento suministrados por los respectivos 
supervisores. 

7. Gestionar las actividades propias del área y de su perfil profesional, bajo su responsabilidad, 
teniendo en cuenta requerimientos, plazos, lineamientos, procedimientos y normas vigentes. 

8. Las demás funciones que sean asignadas por la autoridad competente y que tengan relación 
directa con la naturaleza del cargo y el área de desempeño. 


V. CONOCIMIENTOS BÁSICOS O ESENCIALES 


e Políticas públicas 

e Normatividad de infancia y adolescencia 

e Seguridad alimentaria y nutricional 

e Sistema Nacional de Bienestar Familiar 

e Prestación del servicio público de bienestar familiar 
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Restablecimiento de derecho 

Adopciones 

Servicio y atención al ciudadano 
Conocimiento básico del Estado e Institucional 
Elementos de la comunicación 

Sistema Integrado de Gestión 

Manejo de herramientas ofimáticas 


VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES 


COMUNES POR NIVEL JERÁRQUICO 
Orientación a Resultados Aprendizaje continuo 
Orientación al Usuario y al Ciudadano Experticia profesional 
Transparencia Trabajo en equipo y colaboración 
Compromiso con la organización Creatividad e innovación 


VII. REQUISITOS DE FORMACIÓN ACADÉMICA Y 


EXPERIENCIA 


GENERALES 
FORMACIÓN ACADÉMICA EXPERIENCIA 


Título profesional en una de las siguientes disciplinas | Veinticuatro (24) meses de 
académicas: experiencia profesional relacionada. 


e Título profesional en disciplina académica del Núcleo 
Básico de Conocimiento ADMINISTRACIÓN. 

e Título profesional en disciplina académica del Núcleo 
Básico de Conocimiento de CONTADURÍA PÚBLICA. 

e Título profesional en disciplina académica del Núcleo 
Básico de Conocimiento ECONOMÍA. 

e Título profesional en disciplina académica del Núcleo 
Básico de Conocimiento DERECHO Y AFINES. 

e Título profesional en disciplinas académica del Núcleo 
Básico de Conocimiento CIENCIA POLÍTICA, RELACIONES 
INTERNACIONALES. 

e Título profesional en disciplina académica del Núcleo 
Básico de Conocimiento en INGENIERÍA INDUSTRIAL Y 
AFINES. 

e Título profesional en disciplina académica del Núcleo 
Básico de Conocimiento PSICOLOGÍA. 

e Título profesional en disciplina académica del Núcleo 
Básico de Conocimiento SOCIOLOGÍA, TRABAJO SOCIAL Y 
AFINES. 


416 


RESOLUCIÓN No. 11500 DE 9 DE NOVIEMBRE DE 2017 


"Anexo Manual Específico de Funciones y Competencias Laborales para los Empleos de la Planta 


de Personal del Instituto Colombiano de Bienestar Familiar Cecilia de La Fuente de Lleras 


e Título profesional en disciplina académica del Núcleo 
Básico del Conocimiento ANTROPOLOGÍA, ARTES 
LIBERALES. 

e Título profesional en disciplina académica del Núcleo 
Básico de Conocimiento NUTRICIÓN Y DIETÉTICA. 

e Título profesional en disciplina académica del Núcleo 
Básico de Conocimiento EDUCACIÓN. 


Tarjeta profesional en los casos contemplados por la Ley. 


ROL: ANTROPOLOGÍA - SOCIOLOGÍA 
e Título profesional en disciplina académica del Núcleo 
Básico del Conocimiento ANTROPOLOGÍA, ARTES 
LIBERALES. 
e Título profesional en la disciplina académica de Sociología 
del Núcleo Básico de Conocimiento SOCIOLOGÍA, 
TRABAJO SOCIAL Y AFINES. 


Tarjeta profesional en los casos contemplados por la Ley. 


ROL: SOPORTE FINANCIERO 

e Título profesional en disciplina académica del Núcleo 
Básico de Conocimiento ADMINISTRACIÓN. 

e Título profesional en disciplina académica del Núcleo 
Básico de Conocimiento de CONTADURÍA PÚBLICA. 

e Título profesional en disciplina académica del Núcleo 
Básico de Conocimiento ECONOMÍA. 

e Título profesional en disciplina académica del Núcleo 
Básico de Conocimiento en INGENIERÍA INDUSTRIAL Y 
AFINES. 

e Título profesional en disciplina académica del Núcleo 
Básico de Conocimiento INGENIERÍA ADMINISTRATIVA Y 
AFINES. 


Tarjeta profesional en los casos contemplados por la Ley. 


ROL: SOPORTE LEGAL Y PARA LA CONTRATACIÓN 
e Título profesional en disciplina académica del Núcleo 
Básico de Conocimiento DERECHO Y AFINES. 


Tarjeta profesional en los casos contemplados por la Ley. 
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ALTERNATIVA 


FORMACIÓN ACADÉMICA EXPERIENCIA 


Título profesional en una de las disciplinas académicas | No se requiere. 
mencionadas en los requisitos generales de este empleo, área 
y rol funcional. 


Título de posgrado en la modalidad de especialización en áreas 
relacionadas con las funciones del cargo. 


Tarjeta profesional en los casos contemplados por la Ley. 
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I. IDENTIFICACIÓN DEL EMPLEO 


Nivel: Nacional y/o Regional 

Denominación del Empleo: Profesional Universitario 

Código: 2044 Grado: 09 
Número de Cargos: 377 (Planta Global) 

Dependencia: Donde se ubique el Cargo 

Cargo del Jefe Inmediato Quien ejerza la supervisión directa 


Il. ÁREA FUNCIONAL 


Dirección de Familias y Comunidades - Subdirección de Gestión 


Técnica para la Atención a la Familia y Comunidades 


III. PROPÓSITO PRINCIPAL 


Adelantar acciones en desarrollo de los planes, programas, proyectos y procedimientos de la 
Subdirección de Gestión Técnica para la Atención a la Familia y Comunidades, teniendo en cuenta las 
normas vigentes, los lineamientos técnicos y los requerimientos del servicio, con el fin de contribuir al 
logro de los propósitos y cumplimiento de la misión institucional. 


IV. DESCRIPCIÓN DE LAS FUNCIONES ESENCIALES 


1. Apoyar la implementación de metodologías de identificación de la situación de las familias y 
comunidades en las diferentes regiones del país, con miras a la detección de sus problemáticas, 
necesidades, posibilidades, recursos y capacidades, según procedimientos establecidos. 

2. Participar en la implementación de lineamientos técnicos para la atención integral de las familias 
y las comunidades en la prestación del servicio público de bienestar familiar. 

3. Prestar asistencia técnica a las Direcciones Regionales, Centros Zonales, entidades territoriales y 
prestadores de los servicios, para la divulgación y apropiación de políticas, lineamientos técnicos 
y referentes de atención del servicio público de bienestar familiar dirigido a familia y 
comunidades, de acuerdo con las necesidades y criterios establecidos. 

4. Apoyar el diseño de campañas formativas, culturales y educativas en el nivel nacional y territorial 
para la promoción y prevención en temáticas propias de la familia y comunidad, de acuerdo con 
las necesidades y lineamientos establecidos. 

5. Apoyar el desarrollo de los planes, programas y proyectos del área, de acuerdo con los 
requerimientos y políticas institucionales. 

6. Apoyar la elaboración de los documentos y presentaciones que requiera el jefe inmediato, 
respecto a los temas de competencia de la Subdirección, en los términos de calidad y oportunidad 
requeridos. 

7. Gestionar los trámites administrativos del área que le sean asignados, teniendo en cuenta los 
procesos establecidos. 

8. Llevar a cabo las actividades propias del área y de su perfil profesional, bajo su responsabilidad, 
teniendo en cuenta requerimientos, plazos, lineamientos, procedimientos y normas vigentes. 
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9. Las demás funciones que sean asignadas por la autoridad competente y que tengan relación 
directa con la naturaleza del cargo y el área de desempeño. 


V. CONOCIMIENTOS BÁSICOS O ESENCIALES 


Políticas públicas 

Normatividad de infancia y adolescencia 
Seguridad alimentaria y nutricional 

Sistema Nacional de Bienestar Familiar 
Prestación del servicio público de bienestar familiar 
Restablecimiento de derecho 

Adopciones 

Servicio y atención al ciudadano 
Conocimiento básico del Estado e Institucional 
Elementos de la comunicación 

Sistema Integrado de Gestión 

Manejo de herramientas ofimáticas 


VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES 


COMUNES POR NIVEL JERÁRQUICO 
Orientación a Resultados Aprendizaje continuo 
Orientación al Usuario y al Ciudadano Experticia profesional 
Transparencia Trabajo en equipo y colaboración 


Compromiso con la organización e Creatividad e innovación 


VII. REQUISITOS DE FORMACIÓN ACADÉMICA Y 


EXPERIENCIA 


GENERALES 
FORMACIÓN ACADÉMICA EXPERIENCIA 


Título profesional en una de las siguientes disciplinas | Veinticuatro (24) meses de 
académicas: experiencia profesional relacionada. 


e Título profesional en disciplina académica del Núcleo 
Básico de Conocimiento ADMINISTRACIÓN. 

e Título profesional en disciplina académica del Núcleo 
Básico de Conocimiento de CONTADURÍA PÚBLICA. 

e Título profesional en disciplina académica del Núcleo 
Básico de Conocimiento ECONOMÍA. 

e Título profesional en disciplina académica del Núcleo 
Básico de Conocimiento DERECHO Y AFINES. 
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e Título profesional en disciplinas académica del Núcleo 
Básico de Conocimiento CIENCIA POLÍTICA, RELACIONES 
INTERNACIONALES. 

e Título profesional en disciplina académica del Núcleo 
Básico de Conocimiento en INGENIERÍA INDUSTRIAL Y 
AFINES. 

e Título profesional en disciplina académica del Núcleo 
Básico de Conocimiento PSICOLOGÍA. 

e Título profesional en disciplina académica del Núcleo 
Básico de Conocimiento SOCIOLOGÍA, TRABAJO SOCIAL Y 
AFINES. 

e Título profesional en disciplina académica del Núcleo 
Básico del Conocimiento ANTROPOLOGÍA, ARTES 
LIBERALES. 

e Título profesional en disciplina académica del Núcleo 
Básico de Conocimiento NUTRICIÓN Y DIETÉTICA. 

e Título profesional en disciplina académica del Núcleo 
Básico de Conocimiento EDUCACIÓN. 


Tarjeta profesional en los casos contemplados por la Ley. 


ALTERNATIVA 


FORMACIÓN ACADÉMICA EXPERIENCIA 


Título profesional en una de las disciplinas académicas | No se requiere. 
mencionadas en los requisitos generales de este empleo y área 
funcional. 


Título de posgrado en la modalidad de especialización en áreas 
relacionadas con las funciones del cargo. 


Tarjeta profesional en los casos contemplados por la Ley. 
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I. IDENTIFICACIÓN DEL EMPLEO 


Nivel: Nacional y/o Regional 

Denominación del Empleo: Profesional Universitario 

Código: 2044 Grado: 09 
Número de Cargos: 377 (Planta Global) 

Dependencia: Donde se ubique el Cargo 

Cargo del Jefe Inmediato Quien ejerza la supervisión directa 


II. ÁREA FUNCIONAL 


Dirección de Familias y Comunidades - Subdirección de Operación de 


la Atención a la Familia y Comunidades 


III. PROPÓSITO PRINCIPAL 


Adelantar acciones en desarrollo de los planes, programas, proyectos y procedimientos de la 
Subdirección de Operación de la Atención a la Atención a la Familia y Comunidades, teniendo en 
cuenta las normas vigentes, los lineamientos técnicos y los requerimientos del servicio, con el fin de 
contribuir al logro de los propósitos y cumplimiento de la misión institucional. 


IV. DESCRIPCIÓN DE LAS FUNCIONES ESENCIALES 


1. Apoyar la implementación de los esquemas de operación de las modalidades de atención 
dirigidas a familias y comunidades, de acuerdo con los lineamientos técnicos y manuales de 
operación definidos. 

2. Adelantar acciones para garantizar el acceso y permanencia de las familias y comunidades 
atendidas en las diferentes modalidades de atención, de acuerdo con las necesidades y 
lineamientos establecidos. 

3. Adelantar las acciones pertinentes para el desarrollo y operación de las modalidades de atención 
dirigidas a familias y comunidades, con las diferentes áreas misionales del Instituto. 

4. Prestar asistencia técnica y hacer seguimiento a las Direcciones Regionales y Centros Zonales en 
lo relativo a la operación de las modalidades de atención de familias y comunidades. 

5. Apoyar el seguimiento al acceso y permanencia de los beneficiarios atendidos en las modalidades 
de atención dirigidas a familias y comunidades, de acuerdo con los procedimientos establecidos. 

6. Hacer seguimiento a las estrategias y acciones diseñadas para el fortalecimiento de los actores 
que participan en la ejecución de las modalidades de atención dirigidas a familias y comunidades, 
de acuerdo con los lineamientos establecidos. 

7. Apoyar el desarrollo de los planes, programas y proyectos del área, de acuerdo con los 
requerimientos y políticas institucionales. 

8. Apoyar la elaboración de los documentos y presentaciones que requiera el jefe inmediato, 
respecto a los temas de competencia de la Subdirección, en los términos de calidad y oportunidad 
requeridos. 

9. Gestionar los trámites administrativos del área que le sean asignados, teniendo en cuenta los 
procesos establecidos. 
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10. Llevar a cabo las actividades propias del área y de su perfil profesional, bajo su responsabilidad, 
teniendo en cuenta requerimientos, plazos, lineamientos, procedimientos y normas vigentes. 

11. Las demás funciones que sean asignadas por la autoridad competente y que tengan relación 
directa con la naturaleza del cargo y el área de desempeño. 


V. CONOCIMIENTOS BÁSICOS O ESENCIALES 


e Políticas públicas 
e Normatividad de infancia y adolescencia 

e Seguridad alimentaria y nutricional 

e Sistema Nacional de Bienestar Familiar 

e Prestación del servicio público de bienestar familiar 
e  Restablecimiento de derecho 
Oo 

e 

e 

e 

Oo 

Oo 


Adopciones 
Servicio y atención al ciudadano 
Conocimiento básico del Estado e Institucional 
Elementos de la comunicación 
Sistema Integrado de Gestión 
Manejo de herramientas ofimáticas 

O : A 0 JO): A A 

COMUNES POR NIVEL JERÁRQUICO 

Orientación a Resultados Aprendizaje continuo 
Orientación al Usuario y al Ciudadano Experticia profesional 
Transparencia Trabajo en equipo y colaboración 
Compromiso con la organización Creatividad e innovación 


VII. REQUISITOS DE FORMACIÓN ACADÉMICA Y 


EXPERIENCIA 


GENERALES 
FORMACIÓN ACADÉMICA EXPERIENCIA 


Título profesional en una de las siguientes disciplinas | Veinticuatro (24) meses de 
académicas: experiencia profesional relacionada. 


e Título profesional en disciplina académica del Núcleo 
Básico de Conocimiento ADMINISTRACIÓN. 

e Título profesional en disciplina académica del Núcleo 
Básico de Conocimiento de CONTADURÍA PÚBLICA. 

e Título profesional en disciplina académica del Núcleo 
Básico de Conocimiento ECONOMÍA. 
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e Título profesional en disciplina académica del Núcleo 
Básico de Conocimiento DERECHO Y AFINES. 

e Título profesional en disciplinas académica del Núcleo 
Básico de Conocimiento CIENCIA POLÍTICA, RELACIONES 
INTERNACIONALES. 

e Título profesional en disciplina académica del Núcleo 
Básico de Conocimiento en INGENIERÍA INDUSTRIAL Y 
AFINES. 

e Título profesional en disciplina académica del Núcleo 
Básico de Conocimiento PSICOLOGÍA. 

e Título profesional en disciplina académica del Núcleo 
Básico de Conocimiento SOCIOLOGÍA, TRABAJO SOCIAL Y 
AFINES. 

e Título profesional en disciplina académica del Núcleo 
Básico del Conocimiento ANTROPOLOGÍA, ARTES 
LIBERALES. 

e Título profesional en disciplina académica del Núcleo 
Básico de Conocimiento NUTRICIÓN Y DIETÉTICA. 

e Título profesional en disciplina académica del Núcleo 
Básico de Conocimiento EDUCACIÓN. 


Tarjeta profesional en los casos contemplados por la Ley. 


ALTERNATIVA 


FORMACIÓN ACADÉMICA 


Título profesional en una de las disciplinas académicas 
mencionadas en los requisitos generales de este empleo y área 
funcional. 


Título de posgrado en la modalidad de especialización en áreas 
relacionadas con las funciones del cargo. 


Tarjeta profesional en los casos contemplados por la Ley. 


EXPERIENCIA 


No se requiere. 
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I. IDENTIFICACIÓN DEL EMPLEO 


Nivel: Nacional y/o Regional 

Denominación del Empleo: Profesional Universitario 

Código: 2044 Grado: 09 
Número de Cargos: 377 (Planta Global) 

Dependencia: Donde se ubique el Cargo 

Cargo del Jefe Inmediato Quien ejerza la supervisión directa 


Il. ÁREA FUNCIONAL 


Dirección de Nutrición 


III. PROPÓSITO PRINCIPAL 


Prestar asistencia técnica y profesional en desarrollo en los planes, programas, proyectos y 
procedimientos que desarrolla la Dirección de Nutrición, teniendo en cuenta lineamientos técnicos y 
normatividad aplicable, con el fin de contribuir al logro de los propósitos y cumplimiento de la misión 
institucional. 


IV. DESCRIPCIÓN DE LAS FUNCIONES ESENCIALES 


1. Participar en el proceso de diagnóstico de necesidades en alimentación y nutrición, junto con las 
direcciones misionales del Instituto, de acuerdo con los procedimientos establecidos. 

2. Apoyar la realización de investigaciones relacionadas con seguridad alimentaria y nutricional, 
atendiendo los lineamientos establecidos. 

3. Prestar asistencia técnica a las dependencias del Instituto en temas relacionados con seguridad 
alimentaria y nutricional, de acuerdo con las necesidades y lineamientos establecidos. 

4. Apoyar el desarrollo y actualización de herramientas e insumos técnicos en materia de seguridad 
alimentaria y nutricional que se constituyan en referentes nacionales, atendiendo lineamientos 
técnicos. 

5. Prestar asistencia técnica a las Direcciones Regionales, Centros Zonales y entidades territoriales 
en la elaboración, ejecución y seguimiento de planes, programas y proyectos en materia de 
seguridad alimentaria y nutricional, de acuerdo a los lineamientos establecidos. 

6. Participar en el desarrollo y operación de los programas y proyectos de Recuperación Nutricional 
y Materno Infantil a nivel nacional, de acuerdo con los criterios definidos. 

7. Emitir concepto técnico en materia de alimentación y nutrición para el otorgamiento o 
renovación de las licencias de funcionamiento de las instituciones que presten el servicio público 
de bienestar familiar, de acuerdo a los lineamientos establecidos. 

8. Participar en el seguimiento técnico a planes, programas, proyectos, según procedimientos 
establecidos y teniendo en cuenta la normatividad vigente y los lineamientos del área. 

9. Mantener actualizada la información de los planes, programas y proyectos y demás actividades 
profesionales bajo su responsabilidad en los medios establecidos. 

10. Proyectar los documentos y presentaciones que requiera el jefe inmediato, respecto a los temas 
de competencia de la Dirección de Nutrición, en los términos de calidad y oportunidad 
requeridos. 
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11. 


12. 


13. 


Gestionar los trámites administrativos del área que le sean asignados, teniendo en cuenta los 
procesos establecidos. 

Llevar a cabo las actividades propias del área y de su perfil profesional, bajo su responsabilidad, 
teniendo en cuenta requerimientos, plazos, lineamientos, procedimientos y normas vigentes. 
Las demás funciones que sean asignadas por la autoridad competente y que tengan relación 
directa con la naturaleza del cargo y el área de desempeño. 


ROL: GESTIÓN TÉCNICA EN NUTRICIÓN 


1; 


10. 


Brindar asistencia técnica a las Regionales y entidades territoriales para la operacionalización de 
la Política de Seguridad Alimentaria y Nutricional, de acuerdo con los lineamientos establecidos. 
Apoyar desarrollo y actualización de herramientas e insumos técnicos de la Política de Seguridad 
Alimentaria y Nutricional (Tabla de Composición de Alimentos Colombianos, las Guías 
Alimentarias para la Población Colombiana, las Recomendaciones de Ingesta de Energía y 
Nutrientes para la Población Colombiana, entre otras) y proyectar conceptos técnicos en los casos 
que se requiera para sus ajustes, de acuerdo con los procedimientos establecidos. 

Apoyar el desarrollo de actividades educativas y acciones que propendan por ambientes 
saludables, dirigidos a promover una alimentación balanceada y saludable de la población 
colombiana, en especial de la población de responsabilidad del Instituto, haciendo énfasis en la 
generación de ambientes saludables. 

Apoyar el seguimiento al cumplimiento de los estándares en materia de nutrición definidos para 
cada servicio, de acuerdo con los procedimientos establecidos. 

Apoyar los mecanismos de medición y la operación del sistema de monitoreo y evaluación de las 
intervenciones en nutrición, en los servicios Instituto, de acuerdo con los procedimientos 
establecidos. 

Apoyar el desarrollo de los planes, programas y proyectos del área, de acuerdo con los 
requerimientos y políticas institucionales. 

Apoyar la elaboración de los documentos y presentaciones que requiera el jefe inmediato, 
respecto a los temas de competencia del área, en los términos de calidad y oportunidad 
requeridos. 

Gestionar los trámites administrativos del área que le sean asignados, teniendo en cuenta los 
procesos establecidos. 

Llevar a cabo las actividades propias del área y de su perfil profesional, bajo su responsabilidad, 
teniendo en cuenta requerimientos, plazos, lineamientos, procedimientos y normas vigentes. 
Las demás funciones que sean asignadas por la autoridad competente y que tengan relación 
directa con la naturaleza del cargo y el área de desempeño. 


ROL: SOPORTE FINANCIERO 


1. 


Adelantar el manejo del presupuesto de los planes, programas y proyectos asignados que sean 
responsabilidad de la dependencia, teniendo en cuenta los procedimientos establecidos. 
Estimar los costos involucrados en el desarrollo de los planes, programas y proyectos que sean 
responsabilidad de la dependencia, siguiendo lineamientos institucionales. 
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3. Gestionar los recursos para las necesidades de contratación de la dependencia teniendo en 
cuenta las fuentes internas y externas disponibles y las prioridades institucionales. 

4. Participar en la consolidación y programación del Programa Anual de Caja - PAC de los recursos a 
cargo de la dependencia, de acuerdo a los procedimientos establecidos. 

5. Apoyar la realización de la programación y seguimiento de la asignación de los recursos 
financieros de los planes, programas y proyectos de la dependencia, de acuerdo con los 
parámetros establecidos. 

6. Participar en la elaboración de reportes de ejecución presupuestal según requerimientos, en los 
medios establecidos. 

7. Mantener actualizada la información de los planes, programas y proyectos y demás actividades 
profesionales bajo su responsabilidad en los medios establecidos. 

8. Gestionar las actividades propias del área y de su perfil profesional, bajo su responsabilidad, 
teniendo en cuenta requerimientos, plazos, lineamientos, procedimientos y normas vigentes. 

9. Las demás funciones que sean asignadas por la autoridad competente y que tengan relación 
directa con la naturaleza del cargo y el área de desempeño. 


ROL: SOPORTE LEGAL Y PARA LA CONTRATACIÓN 

1. Participar en la elaboración de informes y documentos relacionados con sus temas de su 
responsabilidad teniendo en cuenta información de referencia y políticas institucionales. 

2. Proyectar respuestas a las solicitudes de ciudadanos, derechos de petición y tutelas formuladas 
a la dependencia, en los tiempos establecidos y conforme a los lineamientos de las áreas 
competentes. 

3. Elaborar proyectos de actos administrativos relacionados con la gestión de dependencia, 
teniendo en cuenta asignación y marco legal pertinente. 

4. Gestionar la contratación que requiera la dependencia, de acuerdo a los lineamientos 
establecidos. 

5. Realizar estudios previos de los procesos de contratación que sean responsabilidad de la 
dependencia, teniendo en cuenta criterios técnicos y normativos. 

6. Elaborar las actas de liquidación de los contratos y/o convenios que sean responsabilidad de la 
dependencia, teniendo en cuenta los reportes de cumplimiento suministrados por los respectivos 
supervisores. 

7. Gestionar las actividades propias del área y de su perfil profesional, bajo su responsabilidad, 
teniendo en cuenta requerimientos, plazos, lineamientos, procedimientos y normas vigentes. 

8. Las demás funciones que sean asignadas por la autoridad competente y que tengan relación 
directa con la naturaleza del cargo y el área de desempeño. 


V. CONOCIMIENTOS BÁSICOS O ESENCIALES 


e Políticas públicas 

e Normatividad de infancia y adolescencia 

e Seguridad alimentaria y nutricional 

e Sistema Nacional de Bienestar Familiar 

e Prestación del servicio público de bienestar familiar 
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Restablecimiento de derecho 

Adopciones 

Servicio y atención al ciudadano 
Conocimiento básico del Estado e Institucional 
Elementos de la comunicación 

Sistema Integrado de Gestión 

Manejo de herramientas ofimáticas 


VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES 


COMUNES POR NIVEL JERÁRQUICO 
Orientación a Resultados Aprendizaje continuo 
Orientación al Usuario y al Ciudadano Experticia profesional 
Transparencia Trabajo en equipo y colaboración 
Compromiso con la organización Creatividad e innovación 


VII. REQUISITOS DE FORMACIÓN ACADÉMICA Y 


EXPERIENCIA 


GENERALES 
FORMACIÓN ACADÉMICA EXPERIENCIA 


Título profesional en una de las siguientes disciplinas | Veinticuatro (24) meses de 
académicas: experiencia profesional relacionada. 


e Título profesional en disciplina académica del Núcleo 
Básico de Conocimiento ADMINISTRACIÓN. 

e Título profesional en disciplina académica del Núcleo 
Básico de Conocimiento de CONTADURÍA PÚBLICA. 

e Título profesional en disciplina académica del Núcleo 
Básico de Conocimiento ECONOMÍA. 

e Título profesional en disciplina académica del Núcleo 
Básico de Conocimiento en INGENIERÍA INDUSTRIAL Y 
AFINES. 

e Título profesional en disciplina académica del Núcleo 
Básico de Conocimiento PSICOLOGÍA. 

e Título profesional en disciplina académica del Núcleo 
Básico de Conocimiento SOCIOLOGÍA, TRABAJO SOCIAL Y 
AFINES. 

e Título profesional en disciplina académica del Núcleo 
Básico del Conocimiento ANTROPOLOGÍA, ARTES 
LIBERALES. 
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e Título profesional en disciplina académica del Núcleo 
Básico de Conocimiento NUTRICIÓN Y DIETÉTICA. 

e Título profesional en disciplina académica del Núcleo 
Básico de Conocimiento EDUCACIÓN. 

e Título profesional en disciplina académica del Núcleo 
Básico de Conocimiento INGENIERÍA QUÍMICA Y AFINES. 

e Título profesional en disciplina académica del Núcleo 
Básico de Conocimiento en INGENIERÍA 
AGROINDUSTRIAL, ALIMENTOS Y AFINES. 


Tarjeta profesional en los casos contemplados por la Ley. 


ROL: GESTIÓN TÉCNICA EN NUTRICIÓN 
e Título profesional en disciplina académica del Núcleo 
Básico de Conocimiento NUTRICIÓN Y DIETÉTICA. 


Tarjeta profesional en los casos contemplados por la Ley. 


ROL: SOPORTE FINANCIERO 

e Título profesional en disciplina académica del Núcleo 
Básico de Conocimiento ADMINISTRACIÓN. 

e Título profesional en disciplina académica del Núcleo 
Básico de Conocimiento de CONTADURÍA PÚBLICA. 

e Título profesional en disciplina académica del Núcleo 
Básico de Conocimiento ECONOMÍA. 

e Título profesional en disciplina académica del Núcleo 
Básico de Conocimiento en INGENIERÍA INDUSTRIAL Y 
AFINES. 

e Título profesional en disciplina académica del Núcleo 
Básico de Conocimiento INGENIERÍA ADMINISTRATIVA Y 
AFINES. 


Tarjeta profesional en los casos contemplados por la Ley. 


ROL: SOPORTE LEGAL Y PARA LA CONTRATACIÓN 
e Título profesional en disciplina académica del Núcleo 
Básico de Conocimiento DERECHO Y AFINES. 


Tarjeta profesional en los casos contemplados por la Ley. 
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ALTERNATIVA 


FORMACIÓN ACADÉMICA EXPERIENCIA 
Título profesional en una de las disciplinas académicas 
mencionadas en los requisitos generales de este empleo, área | No se requiere. 
y rol funcional. 


Título de posgrado en la modalidad de especialización en áreas 
relacionadas con las funciones del cargo. 


Tarjeta profesional en los casos contemplados por la Ley. 
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I. IDENTIFICACIÓN DEL EMPLEO 


Nivel: Nacional y/o Regional 

Denominación del Empleo: Profesional Universitario 

Código: 2044 Grado: 09 
Número de Cargos: 377 (Planta Global) 

Dependencia: Donde se ubique el Cargo 

Cargo del Jefe Inmediato Quien ejerza la supervisión directa 


II. ÁREA FUNCIONAL 


Dirección de Protección 


III. PROPÓSITO PRINCIPAL 


Prestar asistencia técnica y profesional en desarrollo en los planes, programas, proyectos y 
procedimientos que desarrolla la Dirección de Protección, teniendo en cuenta lineamientos técnicos y 
normatividad aplicable, con el fin de contribuir al logro de los propósitos y cumplimiento de la misión 
institucional. 


IV. DESCRIPCIÓN DE LAS FUNCIONES ESENCIALES 


1. Participar en la definición de lineamientos técnicos y el diseño de modalidades de atención, en 
materia de protección de los derechos de las niñas, niños y adolescentes, así como para la 
atención en los servicios del Sistema de Responsabilidad Penal para Adolescentes, de acuerdo con 
los lineamientos establecidos. 

2. Prestar asistencia técnica a las Direcciones Regionales y Centros Zonales del Instituto y a las 
organizaciones del orden nacional y territorial que prestan el servicio público de bienestar 
familiar, en materia de protección, de acuerdo con los lineamientos establecidos. 

3. Adelantar las acciones para el cumplimiento de convenios y tratados internacionales relacionados 
con la protección y el restablecimiento de derechos de las niñas, niños y adolescentes, de acuerdo 
con los lineamientos establecidos. 

4. Apoyar el seguimiento a los indicadores del Proceso Administrativo de Restablecimiento de 
Derechos de las Direcciones Regionales y revisar y validar las acciones propuestas por las 
subdirecciones de Restablecimiento de Derechos, Adopciones y Responsabilidad Penal hacia el 
cumplimiento de los mismos, de acuerdo con los procedimientos establecidos. 

5. Participar en las visitas de auditoría, inspección, vigilancia y control a las instituciones que 
atienden población en restablecimiento de derechos y del Sistema de Responsabilidad Penal para 
Adolescentes, de acuerdo con los procedimientos establecidos. 

6. Proyectar concepto técnico para el otorgamiento o renovación de licencias de funcionamiento de 
las instituciones que prestan el servicio público de bienestar familiar en materia de protección, 
de acuerdo con los lineamientos establecidos. 

7. Apoyar el desarrollo de los planes y programas del área, de acuerdo con los requerimientos y 
políticas institucionales. 

8. Participar en el seguimiento técnico a planes, programas, proyectos, según procedimientos 
establecidos y teniendo en cuenta la normatividad vigente y los lineamientos del área. 
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9. Mantener actualizada la información de los planes, programas y proyectos y demás actividades 
profesionales bajo su responsabilidad en los medios establecidos. 

10. Proyectar los documentos y presentaciones que requiera el jefe inmediato, respecto a los temas 
de competencia de la Dirección de Protección, en los términos de calidad y oportunidad 
requeridos. 

11. Gestionar los trámites administrativos del área que le sean asignados, teniendo en cuenta los 
procesos establecidos. 

12. Llevar a cabo las actividades propias del área y de su perfil profesional, bajo su responsabilidad, 
teniendo en cuenta requerimientos, plazos, lineamientos, procedimientos y normas vigentes. 
13. Las demás funciones que sean asignadas por la autoridad competente y que tengan relación 

directa con la naturaleza del cargo y el área de desempeño. 


ROL: COORDINACIÓN AUTORIDADES ADMINISTRATIVAS 

1. Apoyar la consolidación de la información administrativa y de gestión de las Defensorías de 
Familia para identificar sus necesidades, de acuerdo con los lineamientos establecidos. 

2. Apoyar los procesos de formación permanente y de asistencia técnica práctica para las 
autoridades administrativas de restablecimiento de derechos, en coordinación con las demás 
dependencias, de acuerdo con las necesidades y lineamientos establecidos. 

3. Apoyar el seguimiento y control administrativo de las Defensorías de Familia a través del empleo 
de herramientas tecnológicas y demás estrategias de medición, de acuerdo con lineamientos 
técnicos del área. 

4. Realizar acciones que permitan la difusión de la línea técnica a las autoridades administrativas de 
acuerdo con los procedimientos establecidos. 

5. Apoyar el desarrollo de los planes, programas y proyectos del área, de acuerdo con los 
requerimientos y políticas institucionales. 

6. Apoyar la elaboración de los documentos y presentaciones que requiera el jefe inmediato, 
respecto a los temas de competencia del área, en los términos de calidad y oportunidad 
requeridos. 

7. Gestionar los trámites administrativos del área que le sean asignados, teniendo en cuenta los 
procesos establecidos. 

8. Llevar a cabo las actividades propias del área y de su perfil profesional, bajo su responsabilidad, 
teniendo en cuenta requerimientos, plazos, lineamientos, procedimientos y normas vigentes. 

9. Las demás funciones que sean asignadas por la autoridad competente y que tengan relación 
directa con la naturaleza del cargo y el área de desempeño. 


ROL: SOPORTE FINANCIERO 

1. Adelantar el manejo del presupuesto de los planes, programas y proyectos asignados que sean 
responsabilidad de la dependencia, teniendo en cuenta los procedimientos establecidos. 

2. Estimar los costos involucrados en el desarrollo de los planes, programas y proyectos que sean 
responsabilidad de la dependencia, siguiendo lineamientos institucionales. 

3. Gestionar los recursos para las necesidades de contratación de la dependencia teniendo en 
cuenta las fuentes internas y externas disponibles y las prioridades institucionales. 
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4. Participar en la consolidación y programación del Programa Anual de Caja - PAC de los recursos a 
cargo de la dependencia, de acuerdo a los procedimientos establecidos. 

5. Apoyar la realización de la programación y seguimiento de la asignación de los recursos 
financieros de los planes, programas y proyectos de la dependencia, de acuerdo con los 
parámetros establecidos. 

6. Participar en la elaboración de reportes de ejecución presupuestal según requerimientos, en los 
medios establecidos. 

7. Mantener actualizada la información de los planes, programas y proyectos y demás actividades 
profesionales bajo su responsabilidad en los medios establecidos. 

8. Gestionar las actividades propias del área y de su perfil profesional, bajo su responsabilidad, 
teniendo en cuenta requerimientos, plazos, lineamientos, procedimientos y normas vigentes. 

9. Las demás funciones que sean asignadas por la autoridad competente y que tengan relación 
directa con la naturaleza del cargo y el área de desempeño. 


ROL: SOPORTE LEGAL Y PARA LA CONTRATACIÓN 

1. Participar en la elaboración de informes y documentos relacionados con sus temas de su 
responsabilidad teniendo en cuenta información de referencia y políticas institucionales. 

2. Proyectar respuestas a las solicitudes de ciudadanos, derechos de petición y tutelas formuladas 
a la dependencia, en los tiempos establecidos y conforme a los lineamientos de las áreas 
competentes. 

3. Elaborar proyectos de actos administrativos relacionados con la gestión de dependencia, 
teniendo en cuenta asignación y marco legal pertinente. 

4. Gestionar la contratación que requiera la dependencia, de acuerdo a los lineamientos 
establecidos. 

5. Realizar estudios previos de los procesos de contratación que sean responsabilidad de la 
dependencia, teniendo en cuenta criterios técnicos y normativos. 

6. Elaborar las actas de liquidación de los contratos y/o convenios que sean responsabilidad de la 
dependencia, teniendo en cuenta los reportes de cumplimiento suministrados por los respectivos 
supervisores. 

7. Gestionar las actividades propias del área y de su perfil profesional, bajo su responsabilidad, 
teniendo en cuenta requerimientos, plazos, lineamientos, procedimientos y normas vigentes. 

8. Las demás funciones que sean asignadas por la autoridad competente y que tengan relación 
directa con la naturaleza del cargo y el área de desempeño. 


V. CONOCIMIENTOS BÁSICOS O ESENCIALES 


e Políticas públicas 

e Normatividad de infancia y adolescencia 

e Sistema Nacional de Bienestar Familiar 

e Prestación del servicio público de bienestar familiar 
e  Restablecimiento de derecho 

e Responsabilidad penal para adolescentes 

e Adopciones 
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Servicio y atención al ciudadano 
Conocimiento básico del Estado e Institucional 
Elementos de la comunicación 

Sistema Integrado de Gestión 

Manejo de herramientas ofimáticas 


VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES 


COMUNES POR NIVEL JERÁRQUICO 
Orientación a Resultados Aprendizaje continuo 
Orientación al Usuario y al Ciudadano Experticia profesional 
Transparencia Trabajo en equipo y colaboración 


Compromiso con la organización e Creatividad e innovación 


VII. REQUISITOS DE FORMACIÓN ACADÉMICA Y 


EXPERIENCIA 


GENERALES 
FORMACIÓN ACADÉMICA EXPERIENCIA 


Título profesional en una de las siguientes disciplinas | Veinticuatro (24) meses de 
académicas: experiencia profesional relacionada. 


e Título profesional en disciplinas académica del Núcleo 
Básico de Conocimiento CIENCIA POLÍTICA, RELACIONES 
INTERNACIONALES. 

e Título profesional en disciplina académica del Núcleo 
Básico de Conocimiento PSICOLOGÍA. 

e Título profesional en disciplina académica del Núcleo 
Básico de Conocimiento SOCIOLOGÍA, TRABAJO SOCIAL Y 
AFINES. 

e Título profesional en disciplina académica del Núcleo 
Básico del Conocimiento ANTROPOLOGÍA, ARTES 
LIBERALES. 

e Título profesional en disciplina académica del Núcleo 
Básico de Conocimiento NUTRICIÓN Y DIETÉTICA. 

e Título profesional en disciplina académica del Núcleo 
Básico de Conocimiento EDUCACIÓN. 


Tarjeta profesional en los casos contemplados por la Ley. 
ROL: COORDINACIÓN AUTORIDADES ADMINISTRATIVAS 


e Título profesional en disciplina académica del Núcleo 
Básico de Conocimiento ADMINISTRACIÓN. 
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e Título profesional en disciplina académica del Núcleo 
Básico de Conocimiento ECONOMÍA. 

e Título profesional en disciplina académica del Núcleo 
Básico de Conocimiento DERECHO Y AFINES. 

e Título profesional en disciplina académica del Núcleo 
Básico de Conocimiento en INGENIERÍA INDUSTRIAL Y 
AFINES. 

e Título profesional en disciplina académica del Núcleo 
Básico de Conocimiento PSICOLOGÍA. 

e Título profesional en disciplina académica del Núcleo 
Básico de Conocimiento SOCIOLOGÍA, TRABAJO SOCIAL Y 
AFINES. 

e Título profesional en disciplina académica del Núcleo 
Básico del Conocimiento ANTROPOLOGÍA, ARTES 
LIBERALES. 

e Título profesional en disciplina académica del Núcleo 
Básico de Conocimiento NUTRICIÓN Y DIETÉTICA. 


Tarjeta profesional en los casos contemplados por la Ley. 


ROL: SOPORTE FINANCIERO 

e Título profesional en disciplina académica del Núcleo 
Básico de Conocimiento ADMINISTRACIÓN. 

e Título profesional en disciplina académica del Núcleo 
Básico de Conocimiento de CONTADURÍA PÚBLICA. 

e Título profesional en disciplina académica del Núcleo 
Básico de Conocimiento ECONOMÍA. 

e Título profesional en disciplina académica del Núcleo 
Básico de Conocimiento en INGENIERÍA INDUSTRIAL Y 
AFINES. 

e Título profesional en disciplina académica del Núcleo 
Básico de Conocimiento INGENIERÍA ADMINISTRATIVA Y 
AFINES. 


Tarjeta profesional en los casos contemplados por la Ley. 
ROL: SOPORTE LEGAL Y PARA LA CONTRATACIÓN 
e Título profesional en disciplina académica del Núcleo 


Básico de Conocimiento DERECHO Y AFINES. 


Tarjeta profesional en los casos contemplados por la Ley. 
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ALTERNATIVA 


FORMACIÓN ACADÉMICA EXPERIENCIA 


Título profesional en una de las disciplinas académicas | No se requiere. 
mencionadas en los requisitos generales de este empleo, área 
y rol funcional. 


Título de posgrado en la modalidad de especialización en áreas 
relacionadas con las funciones del cargo. 


Tarjeta profesional en los casos contemplados por la Ley. 


436 


RESOLUCIÓN No. 11500 DE 9 DE NOVIEMBRE DE 2017 
"Anexo Manual Específico de Funciones y Competencias Laborales para los Empleos de la Planta 
de Personal del Instituto Colombiano de Bienestar Familiar Cecilia de La Fuente de Lleras 


I. IDENTIFICACIÓN DEL EMPLEO 


Nivel: Nacional y/o Regional 

Denominación del Empleo: Profesional Universitario 

Código: 2044 Grado: 09 
Número de Cargos: 377 (Planta Global) 

Dependencia: Donde se ubique el Cargo 

Cargo del Jefe Inmediato Quien ejerza la supervisión directa 


Il. ÁREA FUNCIONAL 


Dirección de Protección — Subdirección de Restablecimiento de 
Derechos 


III. PROPÓSITO PRINCIPAL 


Prestar asistencia técnica y profesional en desarrollo en los planes, programas, proyectos y proceso de 
atención del restablecimiento de derechos, de los niños, niñas y adolescentes en cumplimiento de la 
normatividad vigente, con el fin de contribuir al logro de los propósitos y cumplimiento de la misión 
institucional. 


IV. DESCRIPCIÓN DE LAS FUNCIONES ESENCIALES 


1. Apoyar la implementación y seguimiento a los lineamientos técnicos y protocolos de los 
programas especializados para el restablecimiento de derechos de niños, niñas y adolescentes 
con sus derechos amenazados, inobservados o vulnerados, víctimas de la violencia generada por 
el conflicto armado y/o en situación de desplazamiento, víctimas de desastres o víctimas de 
violencia sexual, así como para la atención de los menores de 14 años que han cometido delitos, 
de acuerdo con los lineamientos institucionales y la normatividad vigente. 

2. Apoyar la prestación de la asistencia técnica a las autoridades administrativas y sus equipos 
técnicos interdisciplinarios para el restablecimiento de derechos de la infancia y la adolescencia, 
de acuerdo con los procedimientos establecidos. 

3. Apoyar la prestación de la asistencia técnica a Direcciones Regionales, Centros Zonales, 
operadores y organizaciones del ámbito nacional y territorial que prestan el servicio público de 
bienestar familiar a niños, niñas y adolescentes víctimas de la violencia generada por el conflicto 
armado, víctimas de desastres o con sus derechos amenazados, inobservados o vulnerados, 
según la normatividad vigente y los lineamientos institucionales. 

4. Apoyar el seguimiento a la cobertura y calidad en la atención prestada a los niños, niñas, 
adolescentes y sus familias en las modalidades desarrolladas por la Subdirección de 
Restablecimiento de Derechos y generar las acciones de mejora que haya lugar desde el marco 
de los lineamientos técnico administrativos. 

5. Adelantar las acciones requeridas para garantizar a los niños y niñas el derecho de filiación, de 
acuerdo con los lineamientos institucionales y la normatividad vigente. 

6. Apoyar el desarrollo de los planes, programas y proyectos del área, de acuerdo con los 
requerimientos y políticas institucionales. 
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7. Apoyar la elaboración de los documentos y presentaciones que requiera el jefe inmediato, 
respecto a los temas de competencia de la Subdirección, en los términos de calidad y oportunidad 
requeridos. 

8. Gestionar los trámites administrativos del área que le sean asignados, teniendo en cuenta los 
procesos establecidos. 

9. Llevar a cabo las actividades propias del área y de su perfil profesional, bajo su responsabilidad, 
teniendo en cuenta requerimientos, plazos, lineamientos, procedimientos y normas vigentes. 

10. Las demás funciones que sean asignadas por la autoridad competente y que tengan relación 
directa con la naturaleza del cargo y el área de desempeño. 


0]: 10 J SA OLMO A 
Políticas públicas 
Normatividad de infancia y adolescencia 
Sistema Nacional de Bienestar Familiar 
Prestación del servicio público de bienestar familiar 
Restablecimiento de derecho 
Responsabilidad penal para adolescentes 
Adopciones 
Servicio y atención al ciudadano 
Conocimiento básico del Estado e Institucional 
Elementos de la comunicación 
Sistema Integrado de Gestión 
Manejo de herramientas ofimáticas 


VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES 


COMUNES POR NIVEL JERÁRQUICO 
Orientación a Resultados Aprendizaje continuo 
Orientación al Usuario y al Ciudadano Experticia profesional 
Transparencia Trabajo en equipo y colaboración 


Compromiso con la organización e Creatividad e innovación 


VII. REQUISITOS DE FORMACIÓN ACADÉMICA Y 


EXPERIENCIA 


GENERALES 
FORMACIÓN ACADÉMICA EXPERIENCIA 


Veinticuatro (24) meses de 
Título profesional en una de las siguientes disciplinas | experiencia profesional relacionada. 
académicas: 
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e Título profesional en disciplina académica del Núcleo 
Básico de Conocimiento ADMINISTRACIÓN. 

e Título profesional en disciplina académica del Núcleo 
Básico de Conocimiento ECONOMÍA. 

e Título profesional en disciplina académica del Núcleo 
Básico de Conocimiento DERECHO Y AFINES. 

e Título profesional en disciplinas académica del Núcleo 
Básico de Conocimiento CIENCIA POLÍTICA, RELACIONES 
INTERNACIONALES. 

e Título profesional en disciplina académica del Núcleo 
Básico de Conocimiento PSICOLOGÍA. 

e Título profesional en disciplina académica del Núcleo 
Básico de Conocimiento SOCIOLOGÍA, TRABAJO SOCIAL 
Y AFINES. 

e Título profesional en disciplina académica del Núcleo 
Básico del Conocimiento ANTROPOLOGÍA, ARTES 
LIBERALES. 

e Título profesional en disciplina académica del Núcleo 
Básico de Conocimiento NUTRICIÓN Y DIETÉTICA. 


Tarjeta profesional en los casos contemplados por la Ley. 


ALTERNATIVA 


FORMACIÓN ACADÉMICA 


Título profesional en una de las disciplinas académicas 
mencionadas en los requisitos generales de este empleo y 
área funcional. 


Título de posgrado en la modalidad de especialización en 
áreas relacionadas con las funciones del cargo. 


Tarjeta profesional en los casos contemplados por la Ley. 


EXPERIENCIA 


No se requiere. 
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I. IDENTIFICACIÓN DEL EMPLEO 


Nivel: Nacional y/o Regional 

Denominación del Empleo: Profesional Universitario 

Código: 2044 Grado: 09 
Número de Cargos: 377 (Planta Global) 

Dependencia: Donde se ubique el Cargo 

Cargo del Jefe Inmediato Quien ejerza la supervisión directa 


Il. ÁREA FUNCIONAL 


Dirección de Protección — Subdirección de Responsabilidad Penal 


III. PROPÓSITO PRINCIPAL 


Prestar asistencia técnica y profesional en desarrollo en los planes, programas, proyectos y 
procedimientos encaminados a la atención de los niños que se encuentren conflicto con la Ley 
procurando su protección legal e integral, siguiendo criterios técnicos y normatividad vigente, para 
contribuir a la salvaguarda de los derechos de la población objetivo. 


IV. DESCRIPCIÓN DE LAS FUNCIONES ESENCIALES 


1. Apoyar la definición e implementación de los lineamientos técnicos, protocolos y modalidades de 
atención para el Sistema de Responsabilidad Penal para Adolescentes según las competencias del 
Instituto, de acuerdo con los lineamientos institucionales y la normatividad vigente. 

2. Hacer aportes al diseño de programas, servicios y estrategias que permitan una efectiva 
implementación de las prácticas restaurativas, de acuerdo con los lineamientos institucionales y 
la normatividad vigente. 

3. Prestar asistencia técnica a las Direcciones Regionales, Centros Zonales, operadores y 
organizaciones del ámbito nacional y territorial que prestan el servicio público de bienestar 
familiar a los adolescentes del Sistema de Responsabilidad Penal para Adolescentes, de acuerdo 
con las necesidades y lineamientos establecidos. 

4. Monitorear los servicios de atención de los adolescentes en conflicto con la Ley en modalidades 
privativas y no privativas de la libertad siguiendo los lineamientos técnicos del SRPA, de acuerdo 
con los procedimientos establecidos. 

5. Apoyar la definición de lineamientos para el diseño de la infraestructura y la dotación para el 
Sistema de Responsabilidad Penal para Adolescente, de acuerdo con los lineamientos técnicos y 
la normatividad vigente. 

6. Apoyar el desarrollo de los planes, programas y proyectos del área, de acuerdo con los 
requerimientos y políticas institucionales. 

7. Apoyar la elaboración de los documentos y presentaciones que requiera el jefe inmediato, 
respecto a los temas de competencia de la Subdirección, en los términos de calidad y oportunidad 
requeridos. 

8. Gestionar los trámites administrativos del área que le sean asignados, teniendo en cuenta los 
procesos establecidos. 
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9. Llevar a cabo las actividades propias del área y de su perfil profesional, bajo su responsabilidad, 
teniendo en cuenta requerimientos, plazos, lineamientos, procedimientos y normas vigentes. 
10. Las demás funciones que sean asignadas por la autoridad competente y que tengan relación 

directa con la naturaleza del cargo y el área de desempeño. 


V. CONOCIMIENTOS BÁSICOS O ESENCIALES 


e Políticas públicas 

e Normatividad de infancia y adolescencia 

e Sistema Nacional de Bienestar Familiar 

e Prestación del servicio público de bienestar familiar 
e  Restablecimiento de derecho 

e Responsabilidad penal para adolescentes 

e Adopciones 
e 

e 

e 

Oo 

Oo 


Servicio y atención al ciudadano 
Conocimiento básico del Estado e Institucional 
Elementos de la comunicación 
Sistema Integrado de Gestión 
Manejo de herramientas ofimáticas 

O : A 0 JO): A A 

COMUNES POR NIVEL JERÁRQUICO 

Orientación a Resultados Aprendizaje continuo 
Orientación al Usuario y al Ciudadano Experticia profesional 
Transparencia Trabajo en equipo y colaboración 
Compromiso con la organización Creatividad e innovación 


VII. REQUISITOS DE FORMACIÓN ACADÉMICA Y 


EXPERIENCIA 


GENERALES 
FORMACIÓN ACADÉMICA EXPERIENCIA 


Título profesional en una de las siguientes disciplinas | Veinticuatro (24) meses de 
académicas: experiencia profesional relacionada. 


e Título profesional en disciplina académica del Núcleo 
Básico de Conocimiento ADMINISTRACIÓN. 

e Título profesional en disciplina académica del Núcleo 
Básico de Conocimiento ECONOMÍA. 

e Título profesional en disciplina académica del Núcleo 
Básico de Conocimiento DERECHO Y AFINES. 
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e Título profesional en disciplinas académica del Núcleo 
Básico de Conocimiento CIENCIA POLÍTICA, RELACIONES 
INTERNACIONALES. 

e Título profesional en disciplina académica del Núcleo 
Básico de Conocimiento PSICOLOGÍA. 

e Título profesional en disciplina académica del Núcleo 
Básico de Conocimiento SOCIOLOGÍA, TRABAJO SOCIAL Y 
AFINES. 

e Título profesional en disciplina académica del Núcleo 
Básico del Conocimiento ANTROPOLOGÍA, ARTES 
LIBERALES. 

e Título profesional en disciplina académica del Núcleo 
Básico de Conocimiento NUTRICIÓN Y DIETÉTICA. 


Tarjeta profesional en los casos contemplados por la Ley. 


ALTERNATIVA 


FORMACIÓN ACADÉMICA EXPERIENCIA 


Título profesional en una de las disciplinas académicas | No se requiere. 
mencionadas en los requisitos generales de este empleo y área 
funcional. 

Título de posgrado en la modalidad de especialización en áreas 
relacionadas con las funciones del cargo. 


Tarjeta profesional en los casos contemplados por la Ley. 
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I. IDENTIFICACIÓN DEL EMPLEO 


Nivel: Nacional y/o Regional 

Denominación del Empleo: Profesional Universitario 

Código: 2044 Grado: 09 
Número de Cargos: 377 (Planta Global) 

Dependencia: Donde se ubique el Cargo 

Cargo del Jefe Inmediato Quien ejerza la supervisión directa 


Il. ÁREA FUNCIONAL 


Dirección de Protección — Subdirección de Adopciones 


III. PROPÓSITO PRINCIPAL 


Prestar asistencia técnica y profesional en desarrollo de los planes, programas, proyectos y 
procedimientos orientados a restablecer el derecho a la familia de los niños, niñas y adolescentes, con 
declaratoria de adoptabilidad desde el marco de la normatividad y lineamientos vigentes de la 
Subdirección de Adopciones. 


IV. DESCRIPCIÓN DE LAS FUNCIONES ESENCIALES 


1. Apoyar la suscripción de conceptos técnicos para la expedición, renovación o cancelación de 
licencias de funcionamiento de las instituciones que desarrollan programas de adopción en 
Colombia, de acuerdo con los lineamientos institucionales y la normatividad vigente. 

2. Apoyar la suscripción de conceptos técnicos para la expedición, renovación o cancelación de la 
acreditación de organismos acreditados y de agencias internacionales que intermedian en 
materia de adopción en Colombia, de acuerdo con los lineamientos institucionales y la 
normatividad vigente. 

3. Hacer aportes en la definición e implementación de lineamientos técnicos que en materia de 
adopción deben cumplir los diferentes actores del programa, de acuerdo con los lineamientos 
institucionales. 

4. Apoyar el análisis de las solicitudes de adopción de familias colombianas y extranjeras residentes 
en el extranjero, de acuerdo con los lineamientos institucionales y la normatividad vigente. 

5. Prestar asistencia técnica a los actores del Programa de Adopción y brindar información a 
usuarios y público en general interesados en aspectos normativos, legislativos y procedimentales 
relativos al Programa de Adopción, de acuerdo con los procedimientos establecidos. 

6. Apoyar las estrategias tendientes a la búsqueda de familias para las niñas, niños y adolescentes 
adoptables con características y necesidades especiales, de acuerdo con los lineamientos 
institucionales y la normatividad vigente. 

7. Apoyar el ejercicio de funciones de Autoridad Central delegada en los temas de adopciones, 
sustracción internacional, obtención de alimentos y visitas internacionales, en el cumplimiento 
de los convenios en los que el Instituto sea designado como tal en estas materias, de acuerdo con 
los procedimientos establecidos. 

8. Adelantar las acciones tendientes a la búsqueda de orígenes de los niños, niñas, adolescentes y 
adultos adoptados, de acuerdo con lo dispuesto en la ley. 


443 


RESOLUCIÓN No. 11500 DE 9 DE NOVIEMBRE DE 2017 
"Anexo Manual Específico de Funciones y Competencias Laborales para los Empleos de la Planta 
de Personal del Instituto Colombiano de Bienestar Familiar Cecilia de La Fuente de Lleras 


. Apoyar el seguimiento a los indicadores y a los Comités Regionales de Adopción, así como a las 


. Apoyar el desarrollo de los planes, programas y proyectos del área, de acuerdo con los 


. Apoyar la elaboración de los documentos y presentaciones que requiera el jefe inmediato, 


. Gestionar los trámites administrativos del área que le sean asignados, teniendo en cuenta los 
. Llevar a cabo las actividades propias del área y de su perfil profesional, bajo su responsabilidad, 


. Las demás funciones que sean asignadas por la autoridad competente y que tengan relación 


V. CONOCIMIENTOS BÁSICOS O ESENCIALES 


Apoyar las funciones de Secretaría Técnica del Comité de Autorizaciones, de conformidad con la 
normatividad vigente. 


instituciones autorizadas para desarrollar el proceso de adopción, de acuerdo con los 
procedimientos establecidos. 


requerimientos y políticas institucionales. 


respecto a los temas de competencia de la Subdirección, en los términos de calidad y oportunidad 
requeridos. 


procesos establecidos. 
teniendo en cuenta requerimientos, plazos, lineamientos, procedimientos y normas vigentes. 


directa con la naturaleza del cargo y el área de desempeño. 


Políticas públicas 

Normatividad de infancia y adolescencia 
Sistema Nacional de Bienestar Familiar 
Prestación del servicio público de bienestar familiar 
Restablecimiento de derecho 

Responsabilidad penal para adolescentes 
Adopciones 

Servicio y atención al ciudadano 
Conocimiento básico del Estado e Institucional 
Elementos de la comunicación 

Sistema Integrado de Gestión 

Manejo de herramientas ofimáticas 


VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES 
COMUNES POR NIVEL JERÁRQUICO 
Orientación a Resultados Aprendizaje continuo 
Orientación al Usuario y al Ciudadano Experticia profesional 
Transparencia Trabajo en equipo y colaboración 
Compromiso con la organización Creatividad e innovación 


VII. REQUISITOS DE FORMACIÓN ACADÉMICA Y 


EXPERIENCIA 


GENERALES 
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FORMACIÓN ACADÉMICA 


Título profesional en una de las siguientes disciplinas 
académicas: 


e Título profesional en disciplina académica del Núcleo 
Básico de Conocimiento ADMINISTRACIÓN. 

e Título profesional en disciplina académica del Núcleo 
Básico de Conocimiento ECONOMÍA. 

e Título profesional en disciplina académica del Núcleo 
Básico de Conocimiento DERECHO Y AFINES. 

e Título profesional en disciplinas académica del Núcleo 
Básico de Conocimiento CIENCIA POLÍTICA, RELACIONES 
INTERNACIONALES. 

e Título profesional en disciplina académica del Núcleo 
Básico de Conocimiento PSICOLOGÍA. 

e Título profesional en disciplina académica del Núcleo 
Básico de Conocimiento SOCIOLOGÍA, TRABAJO SOCIAL Y 
AFINES. 

e Título profesional en disciplina académica del Núcleo 
Básico del Conocimiento ANTROPOLOGÍA, ARTES 
LIBERALES. 

e Título profesional en disciplina académica del Núcleo 
Básico de Conocimiento NUTRICIÓN Y DIETÉTICA. 


Tarjeta profesional en los casos contemplados por la Ley. 


ALTERNATIVA 


FORMACIÓN ACADÉMICA 


Título profesional en una de las disciplinas académicas 
mencionadas en los requisitos generales de este empleo y área 
funcional. 


Título de posgrado en la modalidad de especialización en áreas 
relacionadas con las funciones del cargo. 


Tarjeta profesional en los casos contemplados por la Ley. 


EXPERIENCIA 


Veinticuatro (24) meses de 
experiencia profesional relacionada. 


EXPERIENCIA 


No se requiere. 
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I. IDENTIFICACIÓN DEL EMPLEO 


Nivel: Nacional y/o Regional 

Denominación del Empleo: Profesional Universitario 

Código: 2044 Grado: 09 
Número de Cargos: 377 (Planta Global) 

Dependencia: Donde se ubique el Cargo 

Cargo del Jefe Inmediato Quien ejerza la supervisión directa 


Il. ÁREA FUNCIONAL 
DIRECCIÓN REGIONAL — Despacho Director Regional 


III. PROPÓSITO PRINCIPAL 


Adelantar acciones propias de su profesión en busca del desarrollo de los planes y programas que 
lidera la Dirección Regional, orientadas a proteger los derechos de los niños, niñas y adolescentes de 
manera integral y de garantizar su pleno desarrollo en familia y comunidad, teniendo en cuenta los 
requerimientos del servicio y la normatividad vigente. 


IV. DESCRIPCIÓN DE LAS FUNCIONES ESENCIALES 


1. Ejecutar actividades estratégicas, misionales, técnicas, administrativas y jurídicas de la Regional, 
de conformidad con las instrucciones impartidas por la Dirección. 

2. Ejecutar las acciones para la implementación de la Política Pública para la protección integral de 
la primera infancia, la niñez, la adolescencia, el bienestar de la familia, desarrollar el Sistema de 
Responsabilidad Penal para Adolescentes y demás asuntos de naturaleza misional en la 
jurisdicción de la Regional, en lo que sea competencia del ICBF. 

3. Ejecutar las accione correspondientes para el normal funcionamiento del Sistema Nacional de 
Bienestar Familiar con las entidades del nivel territorial y brindar asistencia técnica para su 
operación. 

4. Apoyar en su operación a los Centros Zonales y sus puntos de atención. 

5. Efectuar acompañamiento en la ejecución de los recursos financieros para la operación de los 
programas del ICBF en la Regional. 

6. Efectuar supervisión de los programas que presta el ICBF en la jurisdicción de la Regional. 

7. Efectuar acompañamiento a las autoridades territoriales en materia de la prestación del servicio 
público de bienestar familiar, en coordinación con la Dirección Nacional del Sistema Nacional de 
Bienestar Familiar. 

8. Prestar el servicio público de Bienestar Familiar en los entes territoriales y Resguardos Indígenas 
de acuerdo a lo establecido en la normatividad vigente, en lo atinente a la competencia del ICBF 
observando las estrategias de la atención según el enfoque diferencial. 

9. Apoyar en la Regional y en los Centros Zonales las políticas de servicio y atención. 

10. Apoyar las actividades contractuales que están a cargo de la Dirección Regional, como unidad 
ejecutora de recursos financieros. 
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11. Atender las peticiones y consultas técnicas relacionadas con asuntos de competencia de la 
Dirección Regional. 

12. Presentar informes de seguimiento y gestión de los procesos a su cargo. 

13. Apoyar la ejecución de las acciones correspondientes a la Dirección Regional dentro del marco de 
las normas vigentes y de los lineamientos del Sector de la Inclusión Social y la Reconciliación. 

14. Las demás funciones que sean asignadas por la autoridad competente y que tengan relación 
directa con la naturaleza del cargo y el área de desempeño. 


V. CONOCIMIENTOS BÁSICOS O ESENCIALES 


e Políticas públicas 

e Régimen disciplinario 

e Derecho de familia 

e Contratación pública 

e Fundamentos de planeación 

e Elementos de la comunicación 

e Servicio y atención al ciudadano 

e Conocimiento básico del Estado e Institucional 
e Sistema Integrado de Gestión 

e Manejo de herramientas ofimáticas 


VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES 


COMUNES POR NIVEL JERÁRQUICO 
Orientación a Resultados Aprendizaje continuo 
Orientación al Usuario y al Ciudadano Experticia profesional 
Transparencia Trabajo en equipo y colaboración 
Compromiso con la organización Creatividad e innovación 


VII. REQUISITOS DE FORMACIÓN ACADÉMICA Y 


EXPERIENCIA 


GENERALES 
FORMACIÓN ACADÉMICA EXPERIENCIA 


Título profesional en una de las siguientes disciplinas | Veinticuatro (24) meses de 
académicas: experiencia profesional relacionada. 


e Título profesional en disciplina académica del Núcleo 
Básico de Conocimiento ADMINISTRACIÓN. 

e Título profesional en disciplina académica del Núcleo 
Básico de Conocimiento de CONTADURÍA PÚBLICA. 

e Título profesional en disciplina académica del Núcleo 
Básico de Conocimiento ECONOMÍA. 
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e Título profesional en disciplina académica del Núcleo 
Básico de Conocimiento DERECHO Y AFINES. 

e Título profesional en disciplinas académica del Núcleo 
Básico de Conocimiento CIENCIA POLÍTICA, RELACIONES 
INTERNACIONALES. 

e Título profesional en disciplina académica del Núcleo 
Básico de Conocimiento en INGENIERÍA INDUSTRIAL Y 
AFINES. 

e Título profesional en disciplina académica del Núcleo 
Básico de Conocimiento PSICOLOGÍA. 

e Título profesional en disciplina académica del Núcleo 
Básico de Conocimiento SOCIOLOGÍA, TRABAJO SOCIAL Y 
AFINES. 

e Título profesional en disciplina académica del Núcleo 
Básico del Conocimiento ANTROPOLOGÍA, ARTES 
LIBERALES. 

e Título profesional en disciplina académica del Núcleo 
Básico de Conocimiento NUTRICIÓN Y DIETÉTICA. 

e Título profesional en disciplina académica del Núcleo 
Básico de Conocimiento EDUCACIÓN. 

e Título profesional en las disciplina académica del Núcleo 
Básico de Conocimiento COMUNICACIÓN SOCIAL, 
PERIODISMO Y AFINES. 


Tarjeta profesional en los casos contemplados por la Ley. 


ALTERNATIVA 


FORMACIÓN ACADÉMICA 


Título profesional en una de las disciplinas académicas 
mencionadas en los requisitos generales de este empleo y área 
funcional. 


Título de posgrado en la modalidad de especialización en áreas 
relacionadas con las funciones del cargo. 


Tarjeta profesional en los casos contemplados por la Ley. 


EXPERIENCIA 


No se requiere. 
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I. IDENTIFICACIÓN DEL EMPLEO 


Nivel: Nacional y/o Regional 

Denominación del Empleo: Profesional Universitario 

Código: 2044 Grado: 09 
Número de Cargos: 377 (Planta Global) 

Dependencia: Donde se ubique el Cargo 

Cargo del Jefe Inmediato Quien ejerza la supervisión directa 


Il. ÁREA FUNCIONAL 


DIRECCIÓN REGIONAL - Jurídica 
Ill. PROPÓSITO PRINCIPAL 


Dar soporte legal a la Dirección Regional y demás dependencias garantizando que las decisiones 
administrativas que se tomen desarrollo de la misión de cada una de ellas y en la defensa de los 
intereses del ICBF extrajudicial, judicial y administrativamente; de acuerdo con los lineamientos 
establecidos por la Dirección General. 


IV. DESCRIPCIÓN DE LAS FUNCIONES ESENCIALES 


1. Colaborar con la Dirección Regional y las demás dependencias en el trámite y solución de todos 
los asuntos de carácter jurídico. 

2. Proyectar para la firma del Director Regional los actos administrativos de contenido jurídico que 
deba suscribir y cuya preparación le corresponda, y analizar y efectuar el control de legalidad de 
los que preparen otras dependencias de la Regional. 

3. Dar respuesta a los derechos de petición, en relación con asuntos jurídicos, y las respuestas a los 
requerimientos de los Entes de Control para firma del Director Regional, que no sean de 
competencia de la Dirección General. 

4. Efectuar el trámite administrativo de denuncias de vocaciones hereditarias, bienes vacantes y 
mostrencos de la Dirección Regional y mantener actualizada la información acerca los bienes que 
ingresan al Instituto por estos conceptos. 

5. Representar al ICBF en las diligencias y trámites de carácter extrajudicial, judicial y administrativo, 
en las cuales deba ser parte la Regional del ICBF y mantener actualizada la información sobre el 
estado de las demandas instauradas a favor o en contra de la Entidad. 

6. Ejercer la jurisdicción coactiva cuando le sea asignada, con el fin de obtener el cobro directo y 
expedito de obligaciones claras, expresas y exigibles a favor del ICBF al tenor de la normativa 
aplicable. 

7. Prestar asistencia a los colaboradores de la Regional sobre las normas legales, la jurisprudencia 
contenciosa administrativa y de derecho de familia y demás temas misionales y velar por su 
aplicación. 

8. Apoyar a la Dirección Regional y demás dependencias en los procesos contractuales que celebre 
la Regional. 
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9. Mantener la custodia de los documentos generados en los diversos procedimientos de 
contratación del Instituto surtidos en la Dirección Regional, de contratos o convenios que se 
encuentren ejecución o en trámite de liquidación. 

10. Apoyar al Director Regional adelantando el procedimiento administrativo por incumplimientos y 
las reclamaciones frente a entidades aseguradoras, atendiendo las actividades de coordinación 
que señale la Dirección de Contratación de la Sede de la Dirección General y lo establecido en la 
normatividad vigente y en el Manual de Contratación del Instituto. 

11. Proyectar para firma del Director Regional y hacer control de legalidad a los actos administrativos 
para ejercer facultades excepcionales, imponer multas y declarar el incumplimiento de 
obligaciones contractuales. 

12. Ejercer como usuario coordinador SECOP de la unidad ejecutora regional. 

13. Efectuar la liquidación de los contratos y convenios suscritos por la Dirección Regional, una vez 
sea allegada la documentación soporte por parte del supervisor del contrato y/o convenio con 
base en lo establecido en la normatividad vigente, en el Manual de Contratación del Instituto y 
en las instrucciones impartidas desde la Dirección de Contratación. 

14. Verificar el cumplimiento de los requisitos de las garantías de los contratos o convenios suscritos 
en la Dirección Regional, para su posterior aprobación por parte del Director Regional. 

15. Expedir las certificaciones de los convenios o contratos liquidados que celebre la Dirección 
Regional que le sean solicitados, o proyectarlos para la firma de quien tenga la autorización de 
expedir la certificaciones. 

16. Las demás funciones que sean asignadas por la autoridad competente y que tengan relación 
directa con la naturaleza del cargo y el área de desempeño. 


V. CONOCIMIENTOS BÁSICOS O ESENCIALES 


e Políticas públicas 

e Régimen disciplinario 

e Legal 

e Contratación pública 

e Gestión documental 

e Servicio y atención al ciudadano 

e Conocimiento básico del Estado e Institucional 
e Elementos de la comunicación 

e Sistema Integrado de Gestión 

e Manejo de herramientas ofimáticas 


VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES 


COMUNES POR NIVEL JERÁRQUICO 
e Orientación a Resultados e Aprendizaje continuo 
e Orientación al Usuario y al Ciudadano e  Experticia profesional 
e Transparencia e Trabajo en equipo y colaboración 
e Compromiso con la organización e Creatividad e innovación 
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VII. REQUISITOS DE FORMACIÓN ACADÉMICA Y 


EXPERIENCIA 


GENERALES 
FORMACIÓN ACADÉMICA EXPERIENCIA 


Título profesional en una de las siguientes disciplinas | Veinticuatro (24) meses de 
académicas: experiencia profesional relacionada. 


e Título profesional en disciplina académica del Núcleo 
Básico de Conocimiento DERECHO Y AFINES. 


Tarjeta profesional en los casos contemplados por la Ley. 


ALTERNATIVA 


FORMACIÓN ACADÉMICA EXPERIENCIA 


Título profesional en una de las disciplinas académicas | No se requiere. 
mencionadas en los requisitos generales de este empleo y área 
funcional. 


Título de posgrado en la modalidad de especialización en áreas 
relacionadas con las funciones del cargo. 


Tarjeta profesional en los casos contemplados por la Ley. 
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I. IDENTIFICACIÓN DEL EMPLEO 


Nivel: Nacional y/o Regional 

Denominación del Empleo: Profesional Universitario 

Código: 2044 Grado: 09 
Número de Cargos: 377 (Planta Global) 

Dependencia: Donde se ubique el Cargo 

Cargo del Jefe Inmediato Quien ejerza la supervisión directa 


Il. ÁREA FUNCIONAL 


DIRECCIÓN REGIONAL -— Administrativa 
III. PROPÓSITO PRINCIPAL 


Apoyar a la Dirección Regional en la coordinación, control y administración del talento humano de la 
Regional y de los recursos físicos asignados a la Regional. 

NOTA: En las regionales que tengan Grupo de Gestión Humana, no se tendrá en cuenta las funciones 
relacionadas en esta área funcional. 


IV. DESCRIPCIÓN DE LAS FUNCIONES ESENCIALES 


1. Hacer efectivos los actos administrativos que regulan la administración del talento humano de la 
entidad en la Regional. 

2. Ejecutar las acciones relacionadas con la administración, desarrollo, capacitación, evaluación del 
desempeño, bienestar, seguridad y salud ocupacional de los servidores públicos de la Regional. 

3. Participar en la administración del registro sistematizado de los recursos humanos de la Regional, 
que permita la formulación de programas internos, la toma de decisiones y el reporte a la 
Dirección de Gestión Humana. 

4. Llevar a cabo las actividades inherentes a la administración salarial y prestaciones de los 
servidores públicos de la Dirección Regional, siguiendo las instrucciones impartidas por la 
Dirección de Gestión Humana. 

5. Proyectar los actos y decisiones administrativas de acuerdo con las delegaciones dispuestas por 
la Dirección General en materia de administración de talento humano. 

6. Mantener actualizadas las historias laborales de los servidores públicos de la Dirección Regional. 

7. Elaborar las certificaciones soporte para la emisión de bonos pensionales de los servidores y 
exservidores de la Dirección Regional conforme a los lineamientos y normas legales dispuestas 
para el efecto. 

8. Elaborar las certificaciones de tiempo de servicio, funciones y demás de los servidores y 
exservidores públicos de la Dirección Regional. 

9. Apoyar el proceso de inducción y reinducción de la Dirección Regional. 

10. Elaborar los actos administrativos de comisiones de servicio en el interior del país de los 
servidores públicos de la Dirección Regional. 

11. Apoyar la verificación del cumplimiento de las normas que regulan la administración de los 
recursos físicos de la Entidad. 
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12. Gestionar los procesos, procedimientos y actividades de adquisición, almacenamiento, 
suministro, control, mantenimiento, conservación y seguridad de los bienes muebles e inmuebles 
de la Regional, siguiendo los lineamientos definidos por la Dirección General. 

13. Participar activamente en la administración de los bienes inmuebles y elementos devolutivos al 
servicio de la Dirección Regional, los Centros Zonales y otras unidades administrativas, mantener 
actualizados los inventarios y conciliar con Contabilidad los rubros de propiedades, planta y 
equipo. 

14. Apoyar y controlar la prestación de los servicios de apoyo requeridos para el funcionamiento de 
la Dirección Regional y sus Centros Zonales, como transporte, aseo, cafetería, mantenimiento, 
correspondencia, archivo y celaduría, entre otros. 

15. Organizar y administrar la información del área, requerida para el desarrollo de la gestión 
institucional. 

16. Dar asesoría a las demás dependencias y Centros Zonales en el manejo de los asuntos 
administrativos de la Entidad. 

17. Las demás funciones que sean asignadas por la autoridad competente y que tengan relación 
directa con la naturaleza del cargo y el área de desempeño. 


V. CONOCIMIENTOS BÁSICOS O ESENCIALES 


e Administración de personal 

e Nómina y seguridad social 

e Desarrollo de personal 

e Políticas públicas 

e Régimen disciplinario 

e Contratación pública 

e Almacén e inventarios 

e Adquisición de bienes y servicios 

e Servicios generales 

e Gestión documental 

e Servicio y atención al ciudadano 

e Conocimiento básico del Estado e Institucional 
e Elementos de la comunicación 

e Sistema Integrado de Gestión 

e Manejo de herramientas ofimáticas 


VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES 


COMUNES POR NIVEL JERÁRQUICO 
e Orientación a Resultados e Aprendizaje continuo 
e Orientación al Usuario y al Ciudadano e  Experticia profesional 
e Transparencia e Trabajo en equipo y colaboración 
e Compromiso con la organización e Creatividad e innovación 
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VII. REQUISITOS DE FORMACIÓN ACADÉMICA Y 


EXPERIENCIA 


GENERALES 
FORMACIÓN ACADÉMICA EXPERIENCIA 


Título profesional en una de las siguientes disciplinas | Veinticuatro (24) meses de 
académicas: experiencia profesional relacionada. 


e Título profesional en disciplina académica del Núcleo 
Básico de Conocimiento ADMINISTRACIÓN. 

e Título profesional en disciplina académica del Núcleo 
Básico de Conocimiento de CONTADURÍA PÚBLICA. 

e Título profesional en disciplina académica del Núcleo 
Básico de Conocimiento ECONOMÍA. 

e Título profesional en disciplina académica del Núcleo 
Básico de Conocimiento DERECHO Y AFINES. 

e Título profesional en disciplinas académica del Núcleo 
Básico de Conocimiento CIENCIA POLÍTICA, RELACIONES 
INTERNACIONALES. 

e Título profesional en disciplina académica del Núcleo 
Básico de Conocimiento en INGENIERÍA INDUSTRIAL Y 
AFINES. 

e Título profesional en disciplina académica del Núcleo 
Básico de Conocimiento INGENIERÍA ADMINISTRATIVA Y 
AFINES. 

e Título profesional en disciplina académica del Núcleo 
Básico de Conocimiento PSICOLOGÍA. 

e Título profesional en disciplina académica del Núcleo 
Básico de Conocimiento SOCIOLOGÍA, TRABAJO SOCIAL Y 
AFINES. 

e Título profesional en disciplina académica del Núcleo 
Básico de Conocimiento ARQUITECTURA Y AFINES. 

e Título profesional en disciplina académica del Núcleo 
Básico de Conocimiento en INGENIERÍA CIVIL Y AFINES. 


Tarjeta profesional en los casos contemplados por la Ley. 
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ALTERNATIVA 


FORMACIÓN ACADÉMICA EXPERIENCIA 


Título profesional en una de las disciplinas académicas | No se requiere. 
mencionadas en los requisitos generales de este empleo y área 
funcional. 


Título de posgrado en la modalidad de especialización en áreas 
relacionadas con las funciones del cargo. 


Tarjeta profesional en los casos contemplados por la Ley. 
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I. IDENTIFICACIÓN DEL EMPLEO 


Nivel: Nacional y/o Regional 

Denominación del Empleo: Profesional Universitario 

Código: 2044 Grado: 09 
Número de Cargos: 377 (Planta Global) 

Dependencia: Donde se ubique el Cargo 

Cargo del Jefe Inmediato Quien ejerza la supervisión directa 


Il. ÁREA FUNCIONAL 
DIRECCIÓN REGIONAL - Financiera 


» » 0 » O O » » » A 
Apoyar a la Dirección Regional en los temas financieros para la gestión y los reportes de tesorería, 
presupuesto, contabilidad y recaudo. 


NOTA: En las regionales que tengan Grupo de Recaudo, no se tendrá en cuenta las funciones 
relacionadas en esta área funcional. 


IV. DESCRIPCIÓN DE LAS FUNCIONES ESENCIALES 


1. Adelantar las acciones para la ejecución de los procesos, procedimientos y actividades 


presupuestales, contables, de tesorería y de recaudo de aportes en la Regional, de acuerdo con 
las normas vigentes. 

2. Ejecutar las acciones para la aplicación y la verificación del cumplimiento de las normas que 
regulan el manejo de los recursos financieros de la Entidad. 

3. Aplicar los procedimientos y las recomendaciones de seguridad, establecidos para el manejo de 
títulos-valores en general y en particular las relacionadas con chequeras y libretas de las cuentas 
bancarias corrientes o de ahorro. 

4. Efectuar la depuración periódica de las cuentas de los estados financieros, de acuerdo con las 
normas expedidas por la Contaduría General de la Nación. 

5. Organizar la información del área, requerida para el desarrollo de la gestión institucional. 

6. Acompañar la elaboración y el análisis de los resultados de la ejecución presupuestal y de los 
estados financieros y rendir los informes correspondientes, de acuerdo con las fechas 
establecidas por la Dirección General. 

7. Prestar asesoría a las demás dependencias en el manejo de los asuntos financieros de la Entidad. 

8. Participar en el registro y control a los procesos, procedimientos y actividades de recaudo de 
aportes parafiscales con destino al ICBF, de acuerdo con las normas vigentes. 

9. Proponer estrategias y acciones tendientes a agilizar y mejorar la gestión de recaudo y cobranza 
de la Dirección Regional. 

10. Dar asesoría en relación con el recaudo y cobranza de los aportes parafiscales. 
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11. Promover el recaudo y cobranza de recaudos a favor del ICBF. 

12. Ejecutar las acciones a fin de lograr el cumplimiento de las acciones de cobro jurídico, ejerciendo 
un permanente seguimiento de las deudas existentes. 

13. Elaborar los informes sobre el recaudo, fiscalización y cobro de los aportes parafiscales. 

14. Mantener actualizado el registro | de los aportantes del ICBF. 

15. Las demás funciones que sean asignadas por la autoridad competente y que tengan relación 
directa con la naturaleza del cargo y el área de desempeño. 


V. CONOCIMIENTOS BÁSICOS O ESENCIALES 


e Régimen disciplinario 

e Conocimientos en software financiero 
e Presupuesto público 

e Tesorería 

e Contabilidad pública 

e  Recaudo 

e Servicio y atención al ciudadano 

e Conocimiento básico del Estado e Institucional 
e Elementos de la comunicación 

e Sistema Integrado de Gestión 

Manejo de herramientas ofimáticas 


VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES 

COMUNES POR NIVEL JERÁRQUICO 
Orientación a Resultados Aprendizaje continuo 
Orientación al Usuario y al Ciudadano Experticia profesional 
Transparencia Trabajo en equipo y colaboración 
Compromiso con la organización Creatividad e innovación 


VII. REQUISITOS DE FORMACIÓN ACADÉMICA Y 


EXPERIENCIA 


GENERALES 
FORMACIÓN ACADÉMICA EXPERIENCIA 


Título profesional en una de las siguientes disciplinas | Veinticuatro (24) meses de 
académicas: experiencia profesional relacionada. 


e Título profesional en disciplina académica del Núcleo 
Básico de Conocimiento ADMINISTRACIÓN. 

e Título profesional en disciplina académica del Núcleo 
Básico de Conocimiento de CONTADURÍA PÚBLICA. 
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e Título profesional en disciplina académica del Núcleo 
Básico de Conocimiento ECONOMÍA. 

e Título profesional en disciplina académica del Núcleo 
Básico de Conocimiento en INGENIERÍA INDUSTRIAL Y 
AFINES. 

e Título profesional en disciplina académica del Núcleo 
Básico de Conocimiento INGENIERÍA ADMINISTRATIVA Y 
AFINES. 


Tarjeta profesional en los casos contemplados por la Ley. 


ALTERNATIVA 


FORMACIÓN ACADÉMICA EXPERIENCIA 


Título profesional en una de las disciplinas académicas | No se requiere. 
mencionadas en los requisitos generales de este empleo y 
área. 


Título de posgrado en la modalidad de especialización en áreas 
relacionadas con las funciones del cargo. 


Tarjeta profesional en los casos contemplados por la Ley. 
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I. IDENTIFICACIÓN DEL EMPLEO 


Nivel: Nacional y/o Regional 

Denominación del Empleo: Profesional Universitario 

Código: 2044 Grado: 09 
Número de Cargos: 377 (Planta Global) 

Dependencia: Donde se ubique el Cargo 

Cargo del Jefe Inmediato Quien ejerza la supervisión directa 


Il. ÁREA FUNCIONAL 


DIRECCIÓN REGIONAL - Asistencia Técnica 
III. PROPÓSITO PRINCIPAL 


Adelantar acciones propias de su profesión de acuerdo con los requerimientos del servicio, 
encaminadas a proteger los derechos de los niños, niñas y adolescentes de manera integral y de 
garantizar su pleno desarrollo en familia y comunidad. 


IV. DESCRIPCIÓN DE LAS FUNCIONES ESENCIALES 


ROL: PSICOLOGÍA 

1. Asistir a las dependencias de la Regional y los Centros Zonales en la interacción y el desarrollo de 
políticas y lineamientos, planes y programas en materia de primera infancia, niñez y adolescencia, 
familia, poblaciones especiales, nutrición, medidas de protección, sistema de responsabilidad 
penal para adolescentes, y en otros temas que le sean asignados. 

2. Apoyar la operación y funcionamiento de los servicios de atención a la población víctima del 
conflicto armado interno, en especial de las Unidades Móviles en la atención humanitaria de 
emergencia, así como hacer seguimiento y evaluación. 

3. Dar asistencia técnica a las dependencias de la Regional y los Centros Zonales, en la elaboración 
de estudios y análisis para determinar las problemáticas en los diferentes programas y proyectos 
que ofrece el ICBF. 

4. Dar asistencia técnica a los Centros Zonales y Entidades Territoriales sobre los lineamientos 
técnicos, estándares de calidad y rutas de atención, para los programas y proyectos que ofrece el 
ICBF. 

5. Apoyar los procesos de contratación y operación de los programas de primera infancia en los 
casos que se requiera. 

6. Apoyar a los Centros Zonales en el desarrollo del modelo para la recolección de la información de 
los usuarios atendidos en los programas que ofrece el ICBF. 

7. Apoyar el desarrollo en el territorio de jurisdicción de la Regional y asesorar a los Centros Zonales 
para la ejecución de las campañas de prevención de las problemáticas propias de los programas 
y proyectos que ofrece el ICBF, siguiendo directrices establecidas por la Dirección General. 

8. Hacer seguimiento al registro de beneficiarios y unidades de servicio de los programas de niñez y 
adolescencia a escala Regional en los sistemas de información desarrollados por la Sede Nacional 
para tal fin. 
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10. 


11. 


12. 


13. 


14. 


15. 


16. 


Dar asistencia técnica a las dependencias de la Regional y los Centros Zonales, en la elaboración 
de estudios y análisis para determinar las problemáticas de vulneración, amenaza e inobservancia 
de los derechos de los niños, niñas y adolescentes. 

Apoyar a los Centros Zonales, entidades departamentales y Centros de Servicios Judiciales, de los 
lineamientos técnicos, estándares de calidad y rutas de atención, para los programas y servicios 
de protección, en materia de restablecimiento de derechos y adopciones. 

Hacer seguimiento y velar por la ejecución adecuada de los convenios suscritos por cualquier 
instancia del ICBF para el fortalecimiento de la protección de los niños, niñas y adolescentes y 
programas y proyectos. 

Participar en el desarrollo y monitoreo de los Comités de Adopción y Restablecimiento de 
Derechos. 

Apoyar la aplicación de los criterios para evaluar a las familias solicitantes dentro del proceso de 
adopciones y asegurar que éstos sean conocidos y aplicados por todos los Centros Zonales y 
realizar el seguimiento de los niños, niñas y adolescentes adoptados y enviar reportes mensuales 
a la Subdirección de Adopciones. 

Apoyar la calidad y pertinencia de los programas de atención especializada del Sistema Nacional 
de Bienestar Familiar, según los estándares del ICBF y los procesos de marco pedagógico 
definidos. 

Dar asesoría para el fortalecimiento del componente pedagógico en los centros de protección y 
de atención en los programas que ofrece el ICBF y de administración de justicia para adolescente 
en conflicto con la ley penal. 

Las demás funciones que sean asignadas por la autoridad competente y que tengan relación 
directa con la naturaleza del cargo y el área de desempeño. 


ROL: TRABAJO SOCIAL 


1. 


Asistir a las dependencias de la Regional y los Centros Zonales en la interacción y el desarrollo de 
políticas y lineamientos, planes y programas en materia de primera infancia, niñez y adolescencia, 
familia, poblaciones especiales, nutrición, medidas de protección, sistema de responsabilidad 
penal para adolescentes, y en otros temas que le sean asignados. 

Apoyar la coordinación de la operación y funcionamiento de los servicios de atención a la 
población víctima del conflicto armado interno, en especial de las Unidades Móviles en la 
atención humanitaria de emergencia, así como hacer seguimiento y evaluación. 

Brindar asistencia técnica a las dependencias de la Regional y los Centros Zonales, en la 
elaboración de estudios y análisis para determinar las problemáticas en los diferentes programas 
y proyectos que ofrece el ICBF. 

Brindar asistencia técnica a los Centros Zonales y Entidades Territoriales sobre los lineamientos 
técnicos, estándares de calidad y rutas de atención, para los programas y proyectos que ofrece el 
ICBF. 

Apoyar, socializar y monitorear con los Centros Zonales, el desarrollo del modelo para la 
recolección de la información de los usuarios atendidos en los programas que ofrece el ICBF. 
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10. 


11. 


12. 


13. 


14. 


15. 


Apoyar el desarrollo en el territorio de jurisdicción de la Regional y asesorar a los Centros Zonales 
para la ejecución de las campañas de prevención de las problemáticas propias de los programas 
y proyectos que ofrece el ICBF, siguiendo directrices establecidas por la Dirección General. 
Hacer seguimiento al oportuno y correcto registro de beneficiarios y unidades de servicio de los 
programas de niñez y adolescencia a escala Regional en los sistemas de información desarrollados 
por la Sede Nacional para tal fin. 

Brindar asistencia técnica a las dependencias de la Regional y los Centros Zonales, en la 
elaboración de estudios y análisis para determinar las problemáticas de vulneración, amenaza e 
inobservancia de los derechos de los niños, niñas y adolescentes. 

Apoyar a los Centros Zonales, entidades departamentales y Centros de Servicios Judiciales, de los 
lineamientos técnicos, estándares de calidad y rutas de atención, para los programas y servicios 
de protección, en materia de restablecimiento de derechos y adopciones. 

Hacer seguimiento y velar por la ejecución adecuada de los convenios suscritos por cualquier 
instancia del ICBF para el fortalecimiento de la protección de los niños, niñas y adolescentes y 
programas y proyectos. 

Participar en el desarrollo y monitoreo de los Comités de Adopción y Restablecimiento de 
Derechos. 

Apoyar la aplicación de los criterios para evaluar a las familias solicitantes dentro del proceso de 
adopciones y asegurar que éstos sean conocidos y aplicados por todos los Centros Zonales y 
realizar el seguimiento de los niños, niñas y adolescentes adoptados y enviar reportes mensuales 
a la Subdirección de Adopciones. 

Apoyar la calidad y pertinencia de los programas de atención especializada del Sistema Nacional 
de Bienestar Familiar, según los estándares del ICBF y los procesos de marco pedagógico 
definidos- 

Brindar asesoría para el fortalecimiento del componente pedagógico en los centros de protección 
y de atención en los programas que ofrece el ICBF y de administración de justicia para adolescente 
en conflicto con la ley penal. 

Las demás funciones que sean asignadas por la autoridad competente y que tengan relación 
directa con la naturaleza del cargo y el área de desempeño. 


ROL: NUTRICIÓN Y DIETÉTICA 


1. 


Asistir a las dependencias de la Regional y los Centros Zonales en la interacción y el desarrollo de 
políticas y lineamientos, planes y programas en materia de primera infancia, niñez y adolescencia, 
familia, poblaciones especiales, nutrición, medidas de protección, sistema de responsabilidad 
penal para adolescentes, y en otros temas que le sean asignados. 

Apoyar la coordinación de la operación y funcionamiento de los servicios de atención a la 
población víctima del conflicto armado interno, en especial de las Unidades Móviles en la 
atención humanitaria de emergencia, así como hacer seguimiento y evaluación. 

Brindar asistencia técnica a las dependencias de la Regional y los Centros Zonales, en la 
elaboración de estudios y análisis para determinar las problemáticas en los diferentes programas 
y proyectos que ofrece el ICBF. 
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10. 


11. 


12. 


13. 


14. 


15. 


16. 


17. 


Brindar asistencia técnica a los Centros Zonales y Entidades Territoriales sobre los lineamientos 
técnicos, estándares de calidad y rutas de atención, para los programas y proyectos que ofrece el 
ICBF. 

Apoyar, socializar y monitorear con los Centros Zonales, el desarrollo del modelo para la 
recolección de la información de los usuarios atendidos en los programas que ofrece el ICBF. 
Apoyar el desarrollo en el territorio de jurisdicción de la Regional y asesorar a los Centros Zonales 
para la ejecución de las campañas de prevención de las problemáticas propias de los programas 
y proyectos que ofrece el ICBF, siguiendo directrices establecidas por la Dirección General. 
Hacer seguimiento al oportuno y correcto registro de beneficiarios y unidades de servicio de los 
programas de niñez y adolescencia a escala Regional en los sistemas de información desarrollados 
por la Sede Nacional para tal fin. 

Brindar asistencia técnica a las dependencias de la Regional y los Centros Zonales, en la 
elaboración de estudios y análisis para determinar las problemáticas de vulneración, amenaza e 
inobservancia de los derechos de los niños, niñas y adolescentes. 

Apoyar a los Centros Zonales, entidades departamentales y Centros de Servicios Judiciales, de los 
lineamientos técnicos, estándares de calidad y rutas de atención, para los programas y servicios 
de protección, en materia de restablecimiento de derechos y adopciones. 

Hacer seguimiento y velar por la ejecución adecuada de los convenios suscritos por cualquier 
instancia del ICBF para el fortalecimiento de la protección de los niños, niñas y adolescentes y 
programas y proyectos. 

Participar en el desarrollo y monitoreo de los Comités de Adopción y Restablecimiento de 
Derechos. 

Apoyar la aplicación de los criterios para evaluar a las familias solicitantes dentro del proceso de 
adopciones y asegurar que éstos sean conocidos y aplicados por todos los Centros Zonales y 
realizar el seguimiento de los niños, niñas y adolescentes adoptados y enviar reportes mensuales 
a la Subdirección de Adopciones. 

Asistir al Director Regional en las mesas de seguridad alimentaria y nutricional, para la 
formulación del Plan de Seguridad Alimentaria y Nutricional en el Departamento. 

Efectuar acompañamiento a los Centros Zonales en la programación, distribución y seguimiento 
al suministro de Bienestarina para los diferentes servicios que ofrece el ICBF. 

Apoyar la calidad y pertinencia de los programas de atención especializada del Sistema Nacional 
de Bienestar Familiar, según los estándares del ICBF y los procesos de marco pedagógico 
definidos. 

Brindar asesoría para el fortalecimiento del componente pedagógico en los centros de protección 
y de atención en los programas que ofrece el ICBF y de administración de justicia para adolescente 
en conflicto con la ley penal. 

Las demás funciones que sean asignadas por la autoridad competente y que tengan relación 
directa con la naturaleza del cargo y el área de desempeño. 


ROL: PEDAGOGÍA 


1. 


Asistir a las dependencias de la Regional y los Centros Zonales en la interacción y el desarrollo de 
políticas y lineamientos, planes y programas en materia de primera infancia, niñez y adolescencia, 
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10. 


11. 


12. 


13. 


14. 


15. 


familia, poblaciones especiales, nutrición, medidas de protección, sistema de responsabilidad 
penal para adolescentes, y en otros temas que le sean asignados. 

Apoyar la coordinación de la operación y funcionamiento de los servicios de atención a la 
población víctima del conflicto armado interno, en especial de las Unidades Móviles en la 
atención humanitaria de emergencia, así como hacer seguimiento y evaluación. 

Brindar asistencia técnica a las dependencias de la Regional y los Centros Zonales, en la 
elaboración de estudios y análisis para determinar las problemáticas en los diferentes programas 
y proyectos que ofrece el ICBF. 

Brindar asistencia técnica a los Centros Zonales y Entidades Territoriales sobre los lineamientos 
técnicos, estándares de calidad y rutas de atención, para los programas y proyectos que ofrece el 
ICBF. 

Apoyar, socializar y monitorear con los Centros Zonales, el desarrollo del modelo para la 
recolección de la información de los usuarios atendidos en los programas que ofrece el ICBF. 
Apoyar el desarrollo en el territorio de jurisdicción de la Regional y asesorar a los Centros Zonales 
para la ejecución de las campañas de prevención de las problemáticas propias de los programas 
y proyectos que ofrece el ICBF, siguiendo directrices establecidas por la Dirección General. 
Hacer seguimiento al oportuno y correcto registro de beneficiarios y unidades de servicio de los 
programas de niñez y adolescencia a escala Regional en los sistemas de información desarrollados 
por la Sede Nacional para tal fin. 

Brindar asistencia técnica a las dependencias de la Regional y los Centros Zonales, en la 
elaboración de estudios y análisis para determinar las problemáticas de vulneración, amenaza e 
inobservancia de los derechos de los niños, niñas y adolescentes. 

Apoyar a los Centros Zonales, entidades departamentales y Centros de Servicios Judiciales, de los 
lineamientos técnicos, estándares de calidad y rutas de atención, para los programas y servicios 
de protección, en materia de restablecimiento de derechos y adopciones. 

Hacer seguimiento y velar por la ejecución adecuada de los convenios suscritos por cualquier 
instancia del ICBF para el fortalecimiento de la protección de los niños, niñas y adolescentes y 
programas y proyectos. 

Participar en el desarrollo y monitoreo de los Comités de Adopción y Restablecimiento de 
Derechos. 

Apoyar la aplicación de los criterios para evaluar a las familias solicitantes dentro del proceso de 
adopciones y asegurar que éstos sean conocidos y aplicados por todos los Centros Zonales y 
realizar el seguimiento de los niños, niñas y adolescentes adoptados y enviar reportes mensuales 
a la Subdirección de Adopciones. 

Apoyar la calidad y pertinencia de los programas de atención especializada del Sistema Nacional 
de Bienestar Familiar, según los estándares del ICBF y los procesos de marco pedagógico 
definidos. 

Brindar asesoría para el fortalecimiento del componente pedagógico en los centros de protección 
y de atención en los programas que ofrece el ICBF y de administración de justicia para adolescente 
en conflicto con la ley penal. 

Las demás funciones que sean asignadas por la autoridad competente y que tengan relación 
directa con la naturaleza del cargo y el área de desempeño. 
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ROL: ANTROPOLOGÍA Y SOCIOLOGÍA 


1. 


10. 


11. 


12. 


13. 


Asistir a las dependencias de la Regional y los Centros Zonales en la interacción y el desarrollo de 
políticas y lineamientos, planes y programas en materia de primera infancia, niñez y adolescencia, 
familia, poblaciones especiales, nutrición, medidas de protección, sistema de responsabilidad 
penal para adolescentes, y en otros temas que le sean asignados. 

Apoyar la coordinación de la operación y funcionamiento de los servicios de atención a la 
población víctima del conflicto armado interno, en especial de las Unidades Móviles en la 
atención humanitaria de emergencia, así como hacer seguimiento y evaluación. 

Brindar asistencia técnica a las dependencias de la Regional y los Centros Zonales, en la 
elaboración de estudios y análisis para determinar las problemáticas en los diferentes programas 
y proyectos que ofrece el ICBF. 

Brindar asistencia técnica a los Centros Zonales y Entidades Territoriales sobre los lineamientos 
técnicos, estándares de calidad y rutas de atención, para los programas y proyectos que ofrece el 
ICBF. 

Apoyar, socializar y monitorear con los Centros Zonales, el desarrollo del modelo para la 
recolección de la información de los usuarios atendidos en los programas que ofrece el ICBF. 
Apoyar el desarrollo en el territorio de jurisdicción de la Regional y asesorar a los Centros Zonales 
para la ejecución de las campañas de prevención de las problemáticas propias de los programas 
y proyectos que ofrece el ICBF, siguiendo directrices establecidas por la Dirección General. 
Hacer seguimiento al oportuno y correcto registro de beneficiarios y unidades de servicio de los 
programas de niñez y adolescencia a escala Regional en los sistemas de información desarrollados 
por la Sede Nacional para tal fin. 

Brindar asistencia técnica a las dependencias de la Regional y los Centros Zonales, en la 
elaboración de estudios y análisis para determinar las problemáticas de vulneración, amenaza e 
inobservancia de los derechos de los niños, niñas y adolescentes. 

Apoyar a los Centros Zonales, entidades departamentales y Centros de Servicios Judiciales, de los 
lineamientos técnicos, estándares de calidad y rutas de atención, para los programas y servicios 
de protección, en materia de restablecimiento de derechos y adopciones. 

Hacer seguimiento y velar por la ejecución adecuada de los convenios suscritos por cualquier 
instancia del ICBF para el fortalecimiento de la protección de los niños, niñas y adolescentes y 
programas y proyectos. 

Participar en el desarrollo y monitoreo de los Comités de Adopción y Restablecimiento de 
Derechos. 

Apoyar la aplicación de los criterios para evaluar a las familias solicitantes dentro del proceso de 
adopciones y asegurar que éstos sean conocidos y aplicados por todos los Centros Zonales y 
realizar el seguimiento de los niños, niñas y adolescentes adoptados y enviar reportes mensuales 
a la Subdirección de Adopciones. 

Apoyar la calidad y pertinencia de los programas de atención especializada del Sistema Nacional 
de Bienestar Familiar, según los estándares del ICBF y los procesos de marco pedagógico 
definidos. 
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14. Brindar asesoría para el fortalecimiento del componente pedagógico en los centros de protección 
y de atención en los programas que ofrece el ICBF y de administración de justicia para adolescente 
en conflicto con la ley penal. 

15. Las demás funciones que sean asignadas por la autoridad competente y que tengan relación 
directa con la naturaleza del cargo y el área de desempeño. 


ROL: APOYO O SOPORTE 

1. Apoyar, socializar y monitorear con los Centros Zonales, el desarrollo del modelo para la 
recolección de la información de los usuarios atendidos en los programas que ofrece el ICBF. 

2. Apoyar el desarrollo en el territorio de jurisdicción de la Regional y asesorar a los Centros Zonales 
para la ejecución de las campañas de prevención de las problemáticas propias de los programas 
y proyectos que ofrece el ICBF, siguiendo directrices establecidas por la Dirección General. 

3. Hacer seguimiento al oportuno y correcto registro de beneficiarios y unidades de servicio de los 
programas de niñez y adolescencia a escala Regional en los sistemas de información desarrollados 
por la Sede Nacional para tal fin. 

4. Brindar asistencia técnica a las dependencias de la Regional y los Centros Zonales, en la 
elaboración de estudios y análisis para determinar las problemáticas de vulneración, amenaza e 
inobservancia de los derechos de los niños, niñas y adolescentes. 

5. Apoyar a los Centros Zonales, entidades departamentales y Centros de Servicios Judiciales, de los 
lineamientos técnicos, estándares de calidad y rutas de atención, para los programas y servicios 
de protección, en materia de restablecimiento de derechos y adopciones. 

6. Hacer seguimiento y velar por la ejecución adecuada de los convenios suscritos por cualquier 
instancia del ICBF para el fortalecimiento de la protección de los niños, niñas y adolescentes y 
programas y proyectos. 

7. Participar en el desarrollo y monitoreo de los Comités de Adopción y Restablecimiento de 
Derechos. 

8. Apoyar la aplicación de los criterios para evaluar a las familias solicitantes dentro del proceso de 
adopciones y asegurar que éstos sean conocidos y aplicados por todos los Centros Zonales y 
realizar el seguimiento de los niños, niñas y adolescentes adoptados y enviar reportes mensuales 
a la Subdirección de Adopciones. 

9. Asistir al Director Regional en las mesas de seguridad alimentaria y nutricional, para la 
formulación del Plan de Seguridad Alimentaria y Nutricional en el Departamento. 

10. Efectuar acompañamiento a los Centros Zonales en la programación, distribución y seguimiento 
al suministro de Bienestarina para los diferentes servicios que ofrece el ICBF. 

11. Las demás funciones que sean asignadas por la autoridad competente y que tengan relación 
directa con la naturaleza del cargo y el área de desempeño. 


V. CONOCIMIENTOS BÁSICOS O ESENCIALES 


e Políticas públicas 

e Normatividad de infancia y adolescencia 
e Seguridad alimentaria y nutricional 

e Sistema Nacional de Bienestar Familiar 
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e Prestación del servicio público de bienestar familiar 
e  Restablecimiento de derecho 

e Adopciones 

e Servicio y atención al ciudadano 

e Conocimiento básico del Estado e Institucional 

e Elementos de la comunicación 

e Sistema Integrado de Gestión 

e Manejo de herramientas ofimáticas 


VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES 


COMUNES POR NIVEL JERÁRQUICO 
e Orientación a Resultados Aprendizaje continuo 
Orientación al Usuario y al Ciudadano Experticia profesional 
Transparencia Trabajo en equipo y colaboración 


Compromiso con la organización e Creatividad e innovación 


VII. REQUISITOS DE FORMACIÓN ACADÉMICA Y 


EXPERIENCIA 


GENERALES 
FORMACIÓN ACADÉMICA EXPERIENCIA 


Título profesional en una de las siguientes disciplinas | Veinticuatro (24) meses de 
académicas: experiencia profesional relacionada. 


ROL: PSICOLOGÍA 
e Título profesional en la disciplina académica de Psicología 
del Núcleo Básico de Conocimiento PSICOLOGÍA. 


Tarjeta profesional en los casos contemplados por la Ley. 


ROL: TRABAJO SOCIAL 
e Título profesional en las disciplinas académicas de 
Trabajo Social, Desarrollo Familiar del Núcleo Básico de 
Conocimiento SOCIOLOGÍA, TRABAJO SOCIAL Y AFINES. 


Tarjeta profesional en los casos contemplados por la Ley. 


ROL: NUTRICIÓN Y DIETÉTICA 
e Título profesional en la disciplina académica de Nutrición 
y Dietética del Núcleo Básico de Conocimiento 
NUTRICIÓN Y DIETÉTICA. 
Tarjeta profesional en los casos contemplados por la Ley. 
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ROL: PEDAGOGÍA 
e Título profesional en disciplina académica del Núcleo 
Básico de Conocimiento EDUCACIÓN. 


Tarjeta profesional en los casos contemplados por la Ley. 


ROL: ANTROPOLOGÍA Y SOCIOLOGÍA 
e Título profesional en la disciplina académica de 
Antropología del Núcleo Básico del Conocimiento 
ANTROPOLOGÍA, ARTES LIBERALES. 
e Título profesional en la disciplina académica de Sociología 
del Núcleo Básico de Conocimiento SOCIOLOGÍA, 
TRABAJO SOCIAL Y AFINES. 


Tarjeta profesional en los casos contemplados por la Ley. 


ROL: APOYO O SOPORTE 

e Título profesional en disciplina académica del Núcleo 
Básico de Conocimiento ADMINISTRACIÓN. 

e Título profesional en disciplina académica del Núcleo 
Básico de Conocimiento de CONTADURÍA PÚBLICA. 

e Título profesional en disciplina académica del Núcleo 
Básico de Conocimiento ECONOMÍA. 

e Título profesional en disciplina académica del Núcleo 
Básico de Conocimiento DERECHO Y AFINES. 

e Título profesional en disciplina académica del Núcleo 
Básico de Conocimiento en INGENIERÍA INDUSTRIAL Y 
AFINES. 


Tarjeta profesional en los casos contemplados por la Ley. 


ALTERNATIVA 


FORMACIÓN ACADÉMICA 


Título profesional en una de las disciplinas académicas 
mencionadas en los requisitos generales de este empleo, área 
y rol funcional. 


Título de posgrado en la modalidad de especialización en áreas 
relacionadas con las funciones del cargo. 


Tarjeta profesional en los casos contemplados por la Ley. 


EXPERIENCIA 


No se requiere. 
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I. IDENTIFICACIÓN DEL EMPLEO 


Nivel: Nacional y/o Regional 

Denominación del Empleo: Profesional Universitario 

Código: 2044 Grado: 09 
Número de Cargos: 377 (Planta Global) 

Dependencia: Donde se ubique el Cargo 

Cargo del Jefe Inmediato Quien ejerza la supervisión directa 


Il. ÁREA FUNCIONAL 


DIRECCIÓN REGIONAL - Planeación y Sistemas 
III. PROPÓSITO PRINCIPAL 


Apoyar a la Dirección Regional en la planeación, seguimiento y monitoreo de los presupuestos en los 
cuales la Dirección actúe en calidad de gerente de recursos así como asistir a las dependencias de la 
Regional en la formulación, implementación y desarrollo de los diferentes Planes, metas sociales y 
financieras e implementación de las TIC. 


IV. DESCRIPCIÓN DE LAS FUNCIONES ESENCIALES 


1. Acompañar a las dependencias de la Regional en la ejecución de las metodologías, para la 
formulación e implementación de los Planes estratégicos y tácticos. 

2. Ejecutar las acciones para la ejecución del procedimiento de programación y monitoreo de metas 
sociales y financieras de la Regional, según los criterios establecidos por la Dirección General. 

3. Efectuar seguimiento a la recolección de la información que permita la formulación, seguimiento 
y evaluación del plan de acción de las dependencias de la Regional. 

4. Efectuar seguimiento a la recolección de la información para la formulación, seguimiento y 
evaluación de las acciones de mejoramiento, derivados de las visitas de la Contraloría General de 
la República, de acuerdo con las directrices de la Oficina de Control Interno de la Dirección 
General. 

5. Efectuar acompañamiento que permita a las Dependencias de la Regional y los Centros Zonales, 
el desarrollo de las políticas, estrategias y metodologías, para la implementación, sostenibilidad 
y mejora del Sistema Integrado de Gestión. 

6. Efectuar seguimiento a la aplicación de los macro procesos, procesos y procedimientos definidos 
dentro del Sistema Integrado de Gestión en cada una de las dependencias de la Dirección 
Regional y en los Centros Zonales. 

7. Adelantar actividades que permitan socializar la cultura de gestión de información, innovación y 
conocimiento dentro de la Regional. 

8. Ejecutar cuando sea del área y apoyar a los responsables de los procesos a nivel regional y zonal, 
en la implementación de las acciones correctivas y preventivas, derivadas de los resultados de las 
auditorías, para la sostenibilidad del Sistema Integrado de Gestión. 

9. Aplicar los procedimientos de focalización definidos por la Dirección General. 

10. Ejecutar actividades para el cumplimiento de lineamientos, estrategias y políticas de seguimiento, 
monitoreo y evaluación definidas por la Dirección de Planeación y Control de Gestión. 
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11. Apoyar la recolección de la información para mantener actualizados los sistemas de información 
establecidos por el ICBF para el diagnóstico, ejecución, monitoreo y evaluación de la gestión 
institucional. 

12. Dar asistencia técnica en cuanto a los procesos y procedimientos en cada una de las dependencias 
de la Regional y Centros Zonales de acuerdo con los parámetros establecidos. 

13. Apoyar la recolección de la información para la elaboración del anteproyecto de presupuesto de 
la Regional, de acuerdo con criterios establecidos, acorde con el proceso de planeación y 
programación presupuestal señalado para el nivel Nacional. 

14. Efectuar acompañamiento a los Centros Zonales y dependencias de la Dirección Regional en el 
manejo y actualización de los sistemas de información, herramientas de automatización de 
oficinas, equipos de cómputo, periféricos y equipos de comunicaciones de datos a los usuarios 
de las diferentes dependencias. 

15. Hacer seguimiento al manejo y seguridad de la información, con el fin de garantizar su integridad, 
disponibilidad y confidencialidad. 

16. Adelantar las acciones necesarias con los entes territoriales a fin de garantizar la articulación e 
integración de la entidad a los sistemas de información Regional en los temas de protección 
integral de la primera infancia, niñez, adolescencia y familia. 

17. Elaborar y presentar a la Dirección Regional las necesidades de adquisición, mantenimiento y 
distribución de hardware y software requerido por la Regional y los Centros Zonales. 

18. Apoyar la administración de los recursos tecnológicos propios o tercerizados de la Regional y 
Centros Zonales y hacer seguimiento a la realización del mantenimiento preventivo y correctivo 
de la plataforma tecnológica y del hardware. 

19. Apoyar el levantamiento de los inventarios y el acceso a bienes tecnológicos. 

20. Las demás funciones que sean asignadas por la autoridad competente y que tengan relación 
directa con la naturaleza del cargo y el área de desempeño. 


V. CONOCIMIENTOS BÁSICOS O ESENCIALES 


e Administración de personal 

e Políticas públicas 

e Sistema Integrado de Gestión 

e Régimen disciplinario 

e Fundamentos de planeación 

e Servicio y atención al ciudadano 

e Conocimiento básico del Estado e Institucional 
e Elementos de la comunicación 

e Manejo de herramientas ofimáticas 


VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES 


COMUNES POR NIVEL JERÁRQUICO 
e Orientación a Resultados e Aprendizaje continuo 
e Orientación al Usuario y al Ciudadano e  Experticia profesional 
e Transparencia e Trabajo en equipo y colaboración 


469 


RESOLUCIÓN No. 11500 DE 9 DE NOVIEMBRE DE 2017 
"Anexo Manual Específico de Funciones y Competencias Laborales para los Empleos de la Planta 
de Personal del Instituto Colombiano de Bienestar Familiar Cecilia de La Fuente de Lleras 


e Compromiso con la organización 


e Creatividad e innovación 


REG S D O); A © 


» » N 


GENERALES 


A AUD A 


FORMACIÓN ACADÉMICA 


Título profesional en una de las siguientes disciplinas 
académicas: 


Título profesional en disciplina académica del Núcleo 
Básico de Conocimiento ADMINISTRACIÓN. 

Título profesional en disciplina académica del Núcleo 
Básico de Conocimiento de CONTADURÍA PÚBLICA. 
Título profesional en disciplina académica del Núcleo 
Básico de Conocimiento ECONOMÍA. 

Título profesional en disciplinas académica del Núcleo 
Básico de Conocimiento CIENCIA POLÍTICA, RELACIONES 
INTERNACIONALES. 

Título profesional en disciplina académica del Núcleo 
Básico de Conocimiento en INGENIERÍA INDUSTRIAL Y 
AFINES. 

Título profesional en disciplina académica del Núcleo 
Básico de Conocimiento INGENIERÍA ADMINISTRATIVA Y 
AFINES. 

Título profesional en disciplina académica del Núcleo 
Básico de Conocimiento MATEMÁTICAS, ESTADÍSTICA Y 
AFINES. 

Título profesional en disciplina académica del Núcleo 
Básico de Conocimiento PSICOLOGÍA. 

Título profesional en disciplina académica del Núcleo 
Básico de Conocimiento SOCIOLOGÍA, TRABAJO SOCIAL Y 
AFINES. 

Título profesional en disciplina académica del Núcleo 
Básico del Conocimiento ANTROPOLOGÍA, ARTES 
LIBERALES. 

Título profesional en disciplina académica del Núcleo 
Básico de Conocimiento NUTRICIÓN Y DIETÉTICA. 

Título profesional en disciplina académica del Núcleo 
Básico de Conocimiento EDUCACIÓN. 


EXPERIENCIA 


Veinticuatro (24) meses de 
experiencia profesional relacionada. 
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e Título profesional en disciplina académica del Núcleo 
Básico de Conocimiento INGENIERÍA DE SISTEMAS, 
TELEMÁTICA Y AFINES. 


Tarjeta profesional en los casos contemplados por la Ley. 


ALTERNATIVA 


FORMACIÓN ACADÉMICA 


Título profesional en una de las disciplinas académicas 
mencionadas en los requisitos generales de este empleo y área 
funcional. 


Título de posgrado en la modalidad de especialización en áreas 
relacionadas con las funciones del cargo. 


Tarjeta profesional en los casos contemplados por la Ley. 


EXPERIENCIA 


No se requiere. 
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I. IDENTIFICACIÓN DEL EMPLEO 


Nivel: Nacional y/o Regional 

Denominación del Empleo: Profesional Universitario 

Código: 2044 Grado: 09 
Número de Cargos: 377 (Planta Global) 

Dependencia: Donde se ubique el Cargo 

Cargo del Jefe Inmediato Quien ejerza la supervisión directa 


Il. ÁREA FUNCIONAL 


DIRECCIÓN REGIONAL —Gestión de Soporte 
III. PROPÓSITO PRINCIPAL 


Apoyar a la Dirección Regional en la coordinación, control y administración del talento humano de la 
Regional, de los recursos físicos asignados a la Regional, servir de soporte financiero, de contratación 
y para el recaudo. 


IV. DESCRIPCIÓN DE LAS FUNCIONES ESENCIALES 


ROL: GESTIÓN JURÍDICA 

1. Apoyar a la Dirección Regional y demás dependencias de la Regional en el trámite y solución de 
todos los asuntos de carácter jurídico. 

2. Proyectar para la firma del Director Regional los actos administrativos de contenido jurídico que 
deba suscribir y efectuar el control de legalidad de los asuntos que le sean asignados. 

3. Apoyar en la elaboración y consolidación de las respuestas a los requerimientos de los Entes de 
Control para firma del Director Regional, que no sean de competencia de la Dirección General. 

4. Ejercer la representación Judicial del ICBF, adelantar los procesos judiciales, extrajudiciales, 
concursales, conciliaciones y de vocaciones hereditarias, bienes vacantes y mostrencos de la 
Regional. 

5. Apoyar la difusión de las normas legales, la jurisprudencia contenciosa administrativa y de 
derecho de familia en lo relativo a los niños, niñas y adolescentes como sujetos de derecho en la 
Regional, y velar por su aplicación. 

6. Las demás funciones que sean asignadas por la autoridad competente y que tengan relación 
directa con la naturaleza del cargo y el área de desempeño. 


ROL: GESTIÓN CONTRACTUAL 

1. Apoyar al Director Regional y demás dependencias de la Regional, en la elaboración de procesos 
contractuales que celebren la Regional. 

2. Acompañar al Director Regional en la elaboración de pliegos de condiciones, revisión documental 
y proceso de contratación, conforme a las instrucciones impartidas por la Dirección de 
Contratación de la Sede de la Dirección General. 

3. Ejercer la custodia de los documentos generados en los diversos procedimientos de contratación 
del Instituto surtidos en la Dirección Regional. 
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Apoyar el procedimiento administrativo por incumplimientos y tramitar reclamaciones frente a 
entidades aseguradoras, atendiendo las instrucciones que señale la Dirección de Contratación de 
la Sede de la Dirección General y lo establecido en la normatividad vigente y en el Manual de 
Contratación del Instituto. 

Socializar en las dependencias de la Dirección Regional y de los Centros Zonales, el Manual de 
Supervisión del Instituto, para su aplicación. 

Las demás funciones que sean asignadas por la autoridad competente y que tengan relación 
directa con la naturaleza del cargo y el área de desempeño. 


ROL: GESTIÓN HUMANA 


1. 


Velar por el cumplimiento de las normas que regulan la administración del talento humano de la 
entidad en la Regional. 

Atender los temas relacionados con la administración, desarrollo, capacitación, evaluación del 
desempeño, bienestar, seguridad y salud ocupacional de los servidores públicos de la Regional. 
Ejecutar las actividades inherentes a la administración salarial y prestaciones de los servidores 
públicos de la Dirección Regional, siguiendo las instrucciones impartidas por la Dirección de 
Gestión Humana. 

Velar por el correcto archivo, conservación y actualización de las historias laborales de los 
servidores y exservidores públicos de la Regional. 

Revisar las certificaciones para la emisión del bono pensional de los servidores y exservidores de 
la Dirección Regional conforme a los lineamientos y normas legales dispuestas para el efecto. 
Expedir las certificaciones de tiempo de servicio, funciones y demás de los servidores y 
exservidores públicos de la Dirección Regional. 

Las demás funciones que sean asignadas por la autoridad competente y que tengan relación 
directa con la naturaleza del cargo y el área de desempeño. 


ROL: GESTIÓN ADMINISTRATIVA 


1. 


Verificar el cumplimiento de las normas que regulan la administración de los recursos físicos de 
la Entidad. 

Acompañar la gestión de los procesos, procedimientos y actividades de adquisición, 
almacenamiento, suministro, control, mantenimiento, conservación y seguridad de los bienes 
muebles e inmuebles de la Regional, siguiendo los lineamientos definidos por la Dirección 
General. 

Acompañar la administración de los bienes inmuebles y elementos devolutivos al servicio de la 
Dirección Regional, los Centros Zonales y otras unidades administrativas, mantener actualizados 
los inventarios y conciliar con Contabilidad los rubros de propiedades, planta y equipo. 
Coordinar la prestación de los servicios de apoyo requeridos para el funcionamiento de la 
Dirección Regional y sus Centros Zonales, como transporte, aseo, cafetería, mantenimiento, 
correspondencia, archivo y celaduría, entre otros. 

Mantener organizada y administrar la información del área, requerida para el desarrollo de la 
gestión institucional. 

Prestar asesoría a las demás dependencias en el manejo de los asuntos administrativos de la 
Entidad. 
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7. Las demás funciones que sean asignadas por la autoridad competente y que tengan relación 
directa con la naturaleza del cargo y el área de desempeño. 


ROL: GESTIÓN FINANCIERA 

1. Acompañar la ejecución de los procesos, procedimientos y actividades presupuestales, contables, 
de tesorería y de recaudo de aportes en la Regional, de acuerdo con las normas vigentes. 

2. Apoyar la aplicación y la verificación del cumplimiento de las normas que regulan el manejo de 
los recursos financieros de la Entidad. 

3. Acompañar la aplicación de los procedimientos y recomendaciones de seguridad establecidos 
para el manejo de títulos-valores en general y en particular las relacionadas con chequeras y 
libretas de las cuentas bancarias corrientes o de ahorro. 

4. Acompañar la depuración periódica de las diferentes cuentas de los estados financieros, de 
acuerdo con las normas expedidas por la Contaduría General de la Nación. 

5. Mantener la información del área, requerida para el desarrollo de la gestión institucional. 

6. Elaborar el análisis de los resultados de la ejecución presupuestal y de los estados financieros y 
rendir los informes correspondientes, según las fechas establecidas por la Dirección General. 

7. Prestar asesoría a las demás dependencias en el manejo de los asuntos financieros de la Entidad. 

8. Las demás funciones que sean asignadas por la autoridad competente y que tengan relación 
directa con la naturaleza del cargo y el área de desempeño. 


ROL: GESTIÓN DE RECAUDO 

1. Desarrollar las acciones tendientes al registro y control a los procesos, procedimientos y 
actividades de recaudo de aportes parafiscales con destino al ICBF, de acuerdo con las normas 
vigentes. 

2. Desarrollar estrategias y acciones tendientes a agilizar y mejorar la gestión de recaudo y cobranza 
de la Dirección Regional. 

3. Prestar asesoría a las demás dependencias en relación con el recaudo y cobranza de los aportes 
parafiscales. 

4. Tener control en el manejo de información de doble vía con entidades externas de control con 
las que se puedan desarrollar actividades conjuntas de recaudo y de cobranza. 

5. Ejecutar las acciones a fin de lograr el cumplimiento de las acciones de cobro jurídico, ejerciendo 
un permanente seguimiento de las deudas existentes. 

6. Elaborar los informes sobre el recaudo, fiscalización y cobro de los aportes parafiscales. 

7. mantener actualizado el registro y control de los aportantes. 

8. Realizar actividades de divulgación de la promoción de las contribuciones parafiscales, indicando 
su obligatoriedad y los servicios que presta el ICBF. 

9. Las demás funciones que sean asignadas por la autoridad competente y que tengan relación 
directa con la naturaleza del cargo y el área de desempeño. 


V. CONOCIMIENTOS BÁSICOS O ESENCIALES 


e Legal 
e Contratación pública 
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e Servicio y atención al ciudadano 
e Administración de personal 
e Servicios generales 
e Almacén e inventarios 
e Adquisición de bienes y servicios 
e Gestión documental 
e Presupuesto público 
e Conocimiento básico del Estado e Institucional 
e Elementos de la comunicación 
e Sistema Integrado de Gestión 
e Manejo de herramientas ofimáticas 

0 E A 9 AO): A A 

COMUNES POR NIVEL JERÁRQUICO 

Orientación a Resultados Aprendizaje continuo 
Orientación al Usuario y al Ciudadano Experticia profesional 
Transparencia Trabajo en equipo y colaboración 
Compromiso con la organización Creatividad e innovación 


VII. REQUISITOS DE FORMACIÓN ACADÉMICA Y 


EXPERIENCIA 


GENERALES 
FORMACIÓN ACADÉMICA EXPERIENCIA 


Título profesional en una de las siguientes disciplinas | Veinticuatro (24) meses de 
académicas: experiencia profesional relacionada. 


ROL: GESTIÓN JURÍDICA 
e Título profesional en disciplina académica del Núcleo 
Básico de Conocimiento DERECHO Y AFINES. 


Tarjeta profesional en los casos contemplados por la Ley. 


PARA LOS DEMÁS ROLES: 

e Título profesional en disciplina académica del Núcleo 
Básico de Conocimiento ADMINISTRACIÓN. 

e Título profesional en disciplina académica del Núcleo 
Básico de Conocimiento de CONTADURÍA PÚBLICA. 

e Título profesional en disciplina académica del Núcleo 
Básico de Conocimiento ECONOMÍA. 

e Título profesional en disciplina académica del Núcleo 
Básico de Conocimiento DERECHO Y AFINES. 
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e Título profesional en disciplina académica del Núcleo 
Básico de Conocimiento en INGENIERÍA INDUSTRIAL Y 
AFINES. 

e Título profesional en disciplina académica del Núcleo 
Básico de Conocimiento INGENIERÍA ADMINISTRATIVA Y 
AFINES. 

e Título profesional en disciplina académica del Núcleo 
Básico de Conocimiento PSICOLOGÍA. 

e Título profesional en disciplina académica del Núcleo Básico de 
Conocimiento ARQUITECTURA Y AFINES. 

e Título profesional en disciplina académica del Núcleo Básico de 
Conocimiento en INGENIERÍA CIVIL Y AFINES. 


Tarjeta profesional en los casos contemplados por la Ley. 


ALTERNATIVA 


FORMACIÓN ACADÉMICA 
Título profesional en una de las disciplinas académicas 
mencionadas en los requisitos generales de este empleo y área 


funcional. 


Título de posgrado en la modalidad de especialización en áreas 
relacionadas con las funciones del cargo. 


Tarjeta profesional en los casos contemplados por la Ley. 


EXPERIENCIA 


No se requiere. 
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I. IDENTIFICACIÓN DEL EMPLEO 


Nivel: Nacional y/o Regional 

Denominación del Empleo: Profesional Universitario 

Código: 2044 Grado: 09 
Número de Cargos: 377 (Planta Global) 

Dependencia: Donde se ubique el Cargo 

Cargo del Jefe Inmediato Quien ejerza la supervisión directa 


Il. ÁREA FUNCIONAL 
DIRECCIÓN REGIONAL —Atención en Ciclos de Vida y Nutrición 


III. PROPÓSITO PRINCIPAL 


Adelantar acciones propias de su profesión de acuerdo con los requerimientos del servicio, 
encaminadas a proteger los derechos de los niños, niñas y adolescentes de manera integral y de 
garantizar su pleno desarrollo en familia y comunidad. 


IV. DESCRIPCIÓN DE LAS FUNCIONES ESENCIALES 


ROL: PSICOLOGÍA 

1. Hacer seguimiento y garantizar la implementación de las políticas, planes, programas y proyectos 
relativos a los programas misionales del ICBF. 

2. Dar asistencia técnica a las dependencias de la Regional y los Centros Zonales, en la elaboración 
de estudios y análisis para determinar las problemáticas en el Departamento. 

3. Ejecutar con los Centros Zonales y entidades departamentales los lineamientos técnicos, 
estándares de calidad y rutas de atención, para los diferentes programas que atiende el ICBF. 

4. Asistir a los profesionales de los Centros Zonales para la implementación y desarrollo de la política 
y la atención integral a Mujeres Gestantes y Madres Lactantes. 

5. Monitorear a los Centros Zonales sobre la implementación de los esquemas de operación y 
supervisión de los servicios que preste el ICBF. 

6. Apoyar los procesos de contratación y operación de los programas del ICBF en los casos que le 
sean asignados. 

7. Acompañar al nivel regional y zonal, en la programación de metas sociales y asignación de los 
recursos financieros para la operación de los programas que atiende la Regional y hacer 
monitoreo a la ejecución de los mismos. 

8. Consolidar la información de los Centros Zonales referente al sistema de focalización de la 
población usuaria, por cada uno de los programas que presta el ICBF en la Regional. 

9. Desarrollar el desarrollo del modelo operativo para la recolección de la información de cada uno 
de los usuarios atendidos en los diferentes programas y consolidar dicha información. 

10. Ejecutar coordinadamente con las autoridades del Departamento y los Centros Zonales campañas 
formativas, culturales y educativas para la promoción y prevención en temáticas de dinámica 
familiar que apoyen la prevención de las diferentes violencias que se dan a su interior. 
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11. Registrar los beneficiarios y unidades de servicio de los programas que presta el ICBF a escala 


Regional, en los sistemas de información desarrollados por la Sede Nacional para tal fin. 


12. Acompañar a los Centros Zonales en la programación, distribución y seguimiento al suministro de 


Bienestarina para los servicios. 


13. Las demás funciones que sean asignadas por la autoridad competente y que tengan relación 


directa con la naturaleza del cargo y el área de desempeño. 


ROL: TRABAJO SOCIAL 


1, 


10. 


11. 


12. 


13. 


Hacer seguimiento y garantizar la implementación de las políticas, planes, programas y proyectos 
relativos a los programas misionales del ICBF. 

Dar asistencia técnica a las dependencias de la Regional y los Centros Zonales, en la elaboración 
de estudios y análisis para determinar las problemáticas en el Departamento. 

Ejecutar con los Centros Zonales y entidades departamentales los lineamientos técnicos, 
estándares de calidad y rutas de atención, para los diferentes programas que atiende el ICBF. 
Asistir a los profesionales de los Centros Zonales para la implementación y desarrollo de la política 
y la atención integral a Mujeres Gestantes y Madres Lactantes. 

Monitorear a los Centros Zonales sobre la implementación de los esquemas de operación y 
supervisión de los servicios que preste el ICBF. 

Apoyar los procesos de contratación y operación de los programas del ICBF en los casos que le 
sean asignados. 

Acompañar al nivel regional y zonal, en la programación de metas sociales y asignación de los 
recursos financieros para la operación de los programas que atiende la Regional y hacer 
monitoreo a la ejecución de los mismos. 

Consolidar la información de los Centros Zonales referente al sistema de focalización de la 
población usuaria, por cada uno de los programas que presta el ICBF en la Regional. 

Desarrollar el desarrollo del modelo operativo para la recolección de la información de cada uno 
de los usuarios atendidos en los diferentes programas y consolidar dicha información. 

Ejecutar coordinadamente con las autoridades del Departamento y los Centros Zonales campañas 
formativas, culturales y educativas para la promoción y prevención en temáticas de dinámica 
familiar que apoyen la prevención de las diferentes violencias que se dan a su interior. 

Registrar los beneficiarios y unidades de servicio de los programas que presta el ICBF a escala 
Regional, en los sistemas de información desarrollados por la Sede Nacional para tal fin. 
Acompañar a los Centros Zonales en la programación, distribución y seguimiento al suministro de 
Bienestarina para los servicios. 

Las demás funciones que sean asignadas por la autoridad competente y que tengan relación 
directa con la naturaleza del cargo y el área de desempeño. 


ROL: NUTRICIÓN Y DIETÉTICA 


1. 


Hacer seguimiento y garantizar la implementación de las políticas, planes, programas y proyectos 
relativos a los programas misionales del ICBF. 

Dar asistencia técnica a las dependencias de la Regional y los Centros Zonales, en la elaboración 
de estudios y análisis para determinar las problemáticas en el Departamento. 
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10. 


11. 


12. 


13. 


14. 


15. 


16. 


Ejecutar con los Centros Zonales y entidades departamentales los lineamientos técnicos, 
estándares de calidad y rutas de atención, para los diferentes programas que atiende el ICBF. 
Asistir a los profesionales de los Centros Zonales para la implementación y desarrollo de la política 
y la atención integral a Mujeres Gestantes y Madres Lactantes. 

Monitorear a los Centros Zonales sobre la implementación de los esquemas de operación y 
supervisión de los servicios que preste el ICBF. 

Apoyar los procesos de contratación y operación de los programas del ICBF en los casos que le 
sean asignados. 

Acompañar al nivel regional y zonal, en la programación de metas sociales y asignación de los 
recursos financieros para la operación de los programas que atiende la Regional y hacer 
monitoreo a la ejecución de los mismos. 

Consolidar la información de los Centros Zonales referente al sistema de focalización de la 
población usuaria, por cada uno de los programas que presta el ICBF en la Regional. 

Desarrollar el desarrollo del modelo operativo para la recolección de la información de cada uno 
de los usuarios atendidos en los diferentes programas y consolidar dicha información. 

Ejecutar coordinadamente con las autoridades del Departamento y los Centros Zonales campañas 
formativas, culturales y educativas para la promoción y prevención en temáticas de dinámica 
familiar que apoyen la prevención de las diferentes violencias que se dan a su interior. 

Registrar los beneficiarios y unidades de servicio de los programas que presta el ICBF a escala 
Regional, en los sistemas de información desarrollados por la Sede Nacional para tal fin. 
Acompañar al Director Regional en las mesas de seguridad alimentaria y nutricional, para la 
formulación del Plan de Seguridad Alimentaria y Nutricional en el Departamento. 

Dar asistencia técnica, a través de los Consejos Departamentales de Política Social, a los entes 
territoriales que forman parte del Sistema Nacional de Bienestar Familiar, en los ejes de seguridad 
alimentaria y nutricional, para canalizar acciones y recursos. 

Efectuar acompañamiento a las Nutricionistas Dietistas de los Centros Zonales en el componente 
nutricional, relacionado con la construcción de minutas Regionales para servicios ICBF que lo 
requieran, seguimiento y asistencia técnica en los aspectos requeridos. 

Acompañar a los Centros Zonales en la programación, distribución y seguimiento al suministro de 
Bienestarina para los servicios. 

Las demás funciones que sean asignadas por la autoridad competente y que tengan relación 
directa con la naturaleza del cargo y el área de desempeño. 


ROL: PEDAGOGÍA 


1. 


Hacer seguimiento y garantizar la implementación de las políticas, planes, programas y proyectos 
relativos a los programas misionales del ICBF. 

Dar asistencia técnica a las dependencias de la Regional y los Centros Zonales, en la elaboración 
de estudios y análisis para determinar las problemáticas en el Departamento. 

Efectuar seguimiento al encadenamiento de servicios y atención prioritaria en las diferentes 
políticas, planes, programas y proyectos a los niños y las niñas hijos de adolescentes en conflicto 
con la ley, o bien vinculados al SRPA en proceso de restablecimiento de derechos. 
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10. 


11. 


12. 


13. 


14. 


Ejecutar con los Centros Zonales y entidades departamentales los lineamientos técnicos, 
estándares de calidad y rutas de atención, para los diferentes programas que atiende el ICBF. 
Monitorear a los Centros Zonales sobre la implementación de los esquemas de operación y 
supervisión de los servicios que preste el ICBF. 

Apoyar los procesos de contratación y operación de los programas del ICBF en los casos que le 
sean asignados. 

Acompañar al nivel regional y zonal, en la programación de metas sociales y asignación de los 
recursos financieros para la operación de los programas que atiende la Regional y hacer monitoreo 
a la ejecución de los mismos. 

Consolidar la información de los Centros Zonales referente al sistema de focalización de la 
población usuaria, por cada uno de los programas que presta el ICBF en la Regional. 

Desarrollar el desarrollo del modelo operativo para la recolección de la información de cada uno 
de los usuarios atendidos en los diferentes programas y consolidar dicha información. 

Ejecutar coordinadamente con las autoridades del Departamento y los Centros Zonales campañas 
formativas, culturales y educativas para la promoción y prevención en temáticas de dinámica 
familiar que apoyen la prevención de las diferentes violencias que se dan a su interior. 

Registrar los beneficiarios y unidades de servicio de los programas que presta el ICBF a escala 
Regional, en los sistemas de información desarrollados por la Sede Nacional para tal fin. 
Acompañar a los Centros Zonales en la programación, distribución y seguimiento al suministro de 
Bienestarina para los servicios. 

Apoyar la implementación de los esquemas de operación y supervisión de los servicios que 
incluyan el componente nutricional. 

Las demás funciones que sean asignadas por la autoridad competente y que tengan relación 
directa con la naturaleza del cargo y el área de desempeño. 


ROL: ANTROPOLOGÍA Y SOCIOLOGÍA 


1. 


Hacer seguimiento y garantizar la implementación de las políticas, planes, programas y proyectos 
relativos a los programas misionales del ICBF. 

Dar asistencia técnica a las dependencias de la Regional y los Centros Zonales, en la elaboración 
de estudios y análisis para determinar las problemáticas en el Departamento. 

Efectuar seguimiento al encadenamiento de servicios y atención prioritaria en las diferentes 
políticas, planes, programas y proyectos a los niños y las niñas hijos de adolescentes en conflicto 
con la ley, o bien vinculados al SRPA en proceso de restablecimiento de derechos. 

Ejecutar con los Centros Zonales y entidades departamentales los lineamientos técnicos, 
estándares de calidad y rutas de atención, para los diferentes programas que atiende el ICBF. 
Monitorear a los Centros Zonales sobre la implementación de los esquemas de operación y 
supervisión de los servicios que preste el ICBF. 

Apoyar los procesos de contratación y operación de los programas del ICBF en los casos que le 
sean asignados. 

Acompañar al nivel regional y zonal, en la programación de metas sociales y asignación de los 
recursos financieros para la operación de los programas que atiende la Regional y hacer 
monitoreo a la ejecución de los mismos. 
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10. 


11. 


12. 


13. 


14. 


Consolidar la información de los Centros Zonales referente al sistema de focalización de la 
población usuaria, por cada uno de los programas que presta el ICBF en la Regional. 

Desarrollar el desarrollo del modelo operativo para la recolección de la información de cada uno 
de los usuarios atendidos en los diferentes programas y consolidar dicha información. 

Ejecutar coordinadamente con las autoridades del Departamento y los Centros Zonales campañas 
formativas, culturales y educativas para la promoción y prevención en temáticas de dinámica 
familiar que apoyen la prevención de las diferentes violencias que se dan a su interior. 

Registrar los beneficiarios y unidades de servicio de los programas que presta el ICBF a escala 
Regional, en los sistemas de información desarrollados por la Sede Nacional para tal fin. 
Acompañar a los Centros Zonales en la programación, distribución y seguimiento al suministro de 
Bienestarina para los servicios. 

Apoyar la implementación de los esquemas de operación y supervisión de los servicios que 
incluyan el componente nutricional. 

Las demás funciones que sean asignadas por la autoridad competente y que tengan relación 
directa con la naturaleza del cargo y el área de desempeño. 


ROL: APOYO O SOPORTE 


1. 


10. 


11. 


Dar asistencia técnica a las dependencias de la Regional y los Centros Zonales, en la elaboración 
de estudios y análisis para determinar las problemáticas en el Departamento. 

Monitorear a los Centros Zonales sobre la implementación de los esquemas de operación y 
supervisión de los servicios que preste el ICBF. 

Apoyar los procesos de contratación y operación de los programas del ICBF en los casos que le 
sean asignados. 

Acompañar al nivel regional y zonal, en la programación de metas sociales y asignación de los 
recursos financieros para la operación de los programas que atiende la Regional y hacer 
monitoreo a la ejecución de los mismos. 

Consolidar la información de los Centros Zonales referente al sistema de focalización de la 
población usuaria, por cada uno de los programas que presta el ICBF en la Regional. 

Desarrollar el desarrollo del modelo operativo para la recolección de la información de cada uno 
de los usuarios atendidos en los diferentes programas y consolidar dicha información. 

Ejecutar coordinadamente con las autoridades del Departamento y los Centros Zonales campañas 
formativas, culturales y educativas para la promoción y prevención en temáticas de dinámica 
familiar que apoyen la prevención de las diferentes violencias que se dan a su interior. 

Registrar los beneficiarios y unidades de servicio de los programas que presta el ICBF a escala 
Regional, en los sistemas de información desarrollados por la Sede Nacional para tal fin. 

Dar asistencia técnica, a través de los Consejos Departamentales de Política Social, a los entes 
territoriales que forman parte del Sistema Nacional de Bienestar Familiar, en los ejes de seguridad 
alimentaria y nutricional, para canalizar acciones y recursos. 

Acompañar a los Centros Zonales en la programación, distribución y seguimiento al suministro de 
Bienestarina para los servicios. 

Las demás funciones que sean asignadas por la autoridad competente y que tengan relación 
directa con la naturaleza del cargo y el área de desempeño. 
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V. CONOCIMIENTOS BÁSICOS O ESENCIALES 


e Políticas públicas 

e Normatividad de infancia y adolescencia 

e Seguridad alimentaria y nutricional 

e Sistema Nacional de Bienestar Familiar 

e Prestación del servicio público de bienestar familiar 
e Restablecimiento de derecho 

e Adopciones 

e Servicio y atención al ciudadano 

e Conocimiento básico del Estado e Institucional 
e Elementos de la comunicación 

e Sistema Integrado de Gestión 

e Manejo de herramientas ofimáticas 


VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES 


COMUNES POR NIVEL JERÁRQUICO 
Orientación a Resultados Aprendizaje continuo 
Orientación al Usuario y al Ciudadano Experticia profesional 
Transparencia Trabajo en equipo y colaboración 
Compromiso con la organización Creatividad e innovación 


VII. REQUISITOS DE FORMACIÓN ACADÉMICA Y 


EXPERIENCIA 


GENERALES 


FORMACIÓN ACADÉMICA EXPERIENCIA 


Título profesional en una de las siguientes disciplinas | Veinticuatro (24) meses de 
académicas: experiencia profesional relacionada. 


ROL: PSICOLOGÍA 
e Título profesional en la disciplina académica de Psicología 


del Núcleo Básico de Conocimiento PSICOLOGÍA. 


Tarjeta profesional en los casos contemplados por la Ley. 


ROL: TRABAJO SOCIAL 
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e Título profesional en las disciplinas académicas de 
Trabajo Social, Desarrollo Familiar del Núcleo Básico de 
Conocimiento SOCIOLOGÍA, TRABAJO SOCIAL Y AFINES. 


Tarjeta profesional en los casos contemplados por la Ley. 


ROL: NUTRICIÓN Y DIETÉTICA 
e Título profesional en la disciplina académica de Nutrición 
y Dietética del Núcleo Básico de Conocimiento 

NUTRICIÓN Y DIETÉTICA. 


Tarjeta profesional en los casos contemplados por la Ley. 


ROL: PEDAGOGÍA 
e Título profesional en disciplina académica del Núcleo 
Básico de Conocimiento EDUCACIÓN. 


Tarjeta profesional en los casos contemplados por la Ley. 


ROL: ANTROPOLOGÍA Y SOCIOLOGÍA 

e Título profesional en la disciplina académica de 
Antropología del Núcleo Básico del Conocimiento 
ANTROPOLOGÍA, ARTES LIBERALES. 

e Título profesional en la disciplina académica de Sociología 
del Núcleo Básico de Conocimiento SOCIOLOGÍA, 
TRABAJO SOCIAL Y AFINES. 


Tarjeta profesional en los casos contemplados por la Ley. 


ROL: APOYO O SOPORTE 

e Título profesional en disciplina académica del Núcleo 
Básico de Conocimiento ADMINISTRACIÓN. 

e Título profesional en disciplina académica del Núcleo 
Básico de Conocimiento de CONTADURÍA PÚBLICA. 

e Título profesional en disciplina académica del Núcleo 
Básico de Conocimiento ECONOMÍA. 

e Título profesional en disciplina académica del Núcleo 
Básico de Conocimiento DERECHO Y AFINES. 

e Título profesional en disciplina académica del Núcleo 
Básico de Conocimiento en INGENIERÍA INDUSTRIAL Y 
AFINES. 
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Tarjeta profesional en los casos contemplados por la Ley. 


ALTERNATIVA 


FORMACIÓN ACADÉMICA EXPERIENCIA 


Título profesional en una de las disciplinas académicas | No se requiere. 
mencionadas en los requisitos generales de este empleo, área 
y rol funcional. 


Título de posgrado en la modalidad de especialización en áreas 
relacionadas con las funciones del cargo. 


Tarjeta profesional en los casos contemplados por la Ley. 
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I. IDENTIFICACIÓN DEL EMPLEO 


Nivel: Nacional y/o Regional 

Denominación del Empleo: Profesional Universitario 

Código: 2044 Grado: 09 
Número de Cargos: 377 (Planta Global) 

Dependencia: Donde se ubique el Cargo 

Cargo del Jefe Inmediato Quien ejerza la supervisión directa 


Il. ÁREA FUNCIONAL 


DIRECCIÓN REGIONAL -Protección 
Ill. PROPÓSITO PRINCIPAL 


Adelantar acciones propias de su profesión de acuerdo con los requerimientos del servicio, 
encaminadas a proteger los derechos de los niños, niñas y adolescentes de manera integral y de 
garantizar su pleno desarrollo en familia y comunidad. 


IV. DESCRIPCIÓN DE LAS FUNCIONES ESENCIALES 


ROL: PSICOLOGÍA 

1. Ejecutar las acciones para el desarrollo de políticas y lineamientos, planes y programas en materia 
de primera infancia, niñez y adolescencia, familia, poblaciones especiales y nutrición, de medidas 
de protección. 

2. Ejecutar las acciones para la Implementación de programas de acción, asistencia y reparación 
integral a las víctimas del conflicto armado interno, en lo que le compete a la Regional. 

3. Apoyar la operación y funcionamiento de los servicios de atención a la población víctima del 
conflicto armado interno, en especial de las Unidades Móviles en la atención humanitaria de 
emergencia, así como hacer seguimiento y evaluación. 

4. Ejecutar acciones para el desarrollo de los mandatos normativos y de política relativos al SRPA, 
en relación al adolescente en conflicto con la ley, la víctima de su conducta punible, el entorno 
familiar y el comunitario en desarrollo de la finalidad restaurativa del Sistema. 

5. Ejecutar acciones para garantizar los derechos de los adolescentes en conflicto con la ley y de los 
niños y las niñas vinculados a la comisión de un delito. 

6. Velar por la observación de los lineamientos técnicos para la atención de los adolescentes y 
jóvenes del Sistema de Responsabilidad Penal para Adolescentes, acorde a las características y 
particularidades sociales, culturales, étnicas, entre otras, en su región. 

7. Apoyar el reporte de las estadísticas del SRPA en su jurisdicción, así como realizar los informes 
solicitados sobre la oferta para el SRPA y el desarrollo de la misma en el Departamento, 
localidades, zonas, comunas o sectores. 

8. Acompañar a los Centros Zonales, entidades departamentales y Centros de Servicios Judiciales, 
sobre temas de lineamientos técnicos, estándares de calidad y rutas de atención, para los 
programas y servicios de protección, en materia de restablecimiento de derechos y adopciones. 
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10. 


11. 


12. 
13. 


14. 


15. 


Realizar campañas formativas, culturales y educativas de protección que apoyen la prevención a 
la vulneración de los derechos de los niños, niñas y adolescentes y la utilización de los niños, niñas 
y adolescentes en la comisión de delitos. 

Apoyar a los Centros Zonales en la implementación de los esquemas de operación y supervisión 
de los programas y servicios de protección en materia de restablecimiento de derechos y 
adopciones. 

Velar por la ejecución adecuada de los convenios suscritos por cualquier instancia del ICBF para 
el fortalecimiento de la protección de los niños, niñas y adolescentes. 

Efectuar el monitoreo de los Comités de Adopción y Restablecimiento de Derechos. 

Programa y efectuar el seguimiento de los niños, niñas y adolescentes adoptados y enviar 
reportes mensuales a la Subdirección de Adopciones. 

Fomentar alternativas para los niños, niñas y adolescentes con declaración de adoptabilidad, a 
quienes por características especiales se les dificulte restituir su derecho de pertenecer a una 
familia por medio de la adopción y, en este caso, diseñar proyectos de vida para los mismos. 

Las demás funciones que sean asignadas por la autoridad competente y que tengan relación 
directa con la naturaleza del cargo y el área de desempeño. 


ROL: TRABAJO SOCIAL 


1. 


Ejecutar las acciones para el desarrollo de políticas y lineamientos, planes y programas en materia 
de primera infancia, niñez y adolescencia, familia, poblaciones especiales y nutrición, de medidas 
de protección. 

Ejecutar las acciones para la Implementación de programas de acción, asistencia y reparación 
integral a las víctimas del conflicto armado interno, en lo que le compete a la Regional. 

Apoyar la operación y funcionamiento de los servicios de atención a la población víctima del 
conflicto armado interno, en especial de las Unidades Móviles en la atención humanitaria de 
emergencia, así como hacer seguimiento y evaluación. 

Ejecutar acciones para el desarrollo de los mandatos normativos y de política relativos al SRPA, 
en relación al adolescente en conflicto con la ley, la víctima de su conducta punible, el entorno 
familiar y el comunitario en desarrollo de la finalidad restaurativa del Sistema. 

Ejecutar acciones para garantizar los derechos de los adolescentes en conflicto con la ley y de los 
niños y las niñas vinculados a la comisión de un delito. 

Velar por la observación de los lineamientos técnicos para la atención de los adolescentes y 
jóvenes del Sistema de Responsabilidad Penal para Adolescentes, acorde a las características y 
particularidades sociales, culturales, étnicas, entre otras, en su región. 

Apoyar el reporte de las estadísticas del SRPA en su jurisdicción, así como realizar los informes 
solicitados sobre la oferta para el SRPA y el desarrollo de la misma en el Departamento, 
localidades, zonas, comunas o sectores. 

Acompañar a los Centros Zonales, entidades departamentales y Centros de Servicios Judiciales, 
sobre temas de lineamientos técnicos, estándares de calidad y rutas de atención, para los 
programas y servicios de protección, en materia de restablecimiento de derechos y adopciones. 
Realizar campañas formativas, culturales y educativas de protección que apoyen la prevención a 
la vulneración de los derechos de los niños, niñas y adolescentes y la utilización de los niños, niñas 
y adolescentes en la comisión de delitos. 
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10. 


11. 


12. 


13. 
14. 


15 


16. 


Apoyar a los Centros Zonales en la implementación de los esquemas de operación y supervisión 
de los programas y servicios de protección en materia de restablecimiento de derechos y 
adopciones. 

Desarrollar los mandatos normativos y de política relativos al SRPA en el entorno familiar y el 
comunitario, en desarrollo de la finalidad restaurativa del Sistema. 

Velar por la ejecución adecuada de los convenios suscritos por cualquier instancia del ICBF para 
el fortalecimiento de la protección de los niños, niñas y adolescentes. 

Efectuar el monitoreo de los Comités de Adopción y Restablecimiento de Derechos. 

Programa y efectuar el seguimiento de los niños, niñas y adolescentes adoptados y enviar 
reportes mensuales a la Subdirección de Adopciones. 


. Fomentar alternativas para los niños, niñas y adolescentes con declaración de adoptabilidad, a 


quienes por características especiales se les dificulte restituir su derecho de pertenecer a una 
familia por medio de la adopción y, en este caso, diseñar proyectos de vida para los mismos. 

Las demás funciones que sean asignadas por la autoridad competente y que tengan relación 
directa con la naturaleza del cargo y el área de desempeño. 


ROL: NUTRICIÓN Y DIETÉTICA 


d: 


Ejecutar las acciones para el desarrollo de políticas y lineamientos, planes y programas en materia 
de primera infancia, niñez y adolescencia, familia, poblaciones especiales y nutrición, de medidas 
de protección. 

Ejecutar las acciones para la Implementación de programas de acción, asistencia y reparación 
integral a las víctimas del conflicto armado interno, en lo que le compete a la Regional. 

Apoyar la operación y funcionamiento de los servicios de atención a la población víctima del 
conflicto armado interno, en especial de las Unidades Móviles en la atención humanitaria de 
emergencia, así como hacer seguimiento y evaluación. 

Ejecutar acciones para el desarrollo de los mandatos normativos y de política relativos al SRPA, 
en relación al adolescente en conflicto con la ley, la víctima de su conducta punible, el entorno 
familiar y el comunitario en desarrollo de la finalidad restaurativa del Sistema. 

Ejecutar acciones para garantizar los derechos de los adolescentes en conflicto con la ley y de los 
niños y las niñas vinculados a la comisión de un delito. 

Velar por la observación de los lineamientos técnicos para la atención de los adolescentes y 
jóvenes del Sistema de Responsabilidad Penal para Adolescentes, acorde a las características y 
particularidades sociales, culturales, étnicas, entre otras, en su región. 

Apoyar el reporte de las estadísticas del SRPA en su jurisdicción, así como realizar los informes 
solicitados sobre la oferta para el SRPA y el desarrollo de la misma en el Departamento, 
localidades, zonas, comunas o sectores. 

Acompañar a los Centros Zonales, entidades departamentales y Centros de Servicios Judiciales, 
sobre temas de lineamientos técnicos, estándares de calidad y rutas de atención, para los 
programas y servicios de protección, en materia de restablecimiento de derechos y adopciones. 

Realizar campañas formativas, culturales y educativas de protección que apoyen la prevención a 
la vulneración de los derechos de los niños, niñas y adolescentes y la utilización de los niños, niñas 
y adolescentes en la comisión de delitos. 
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10. 


11. 


12. 
13. 


14. 


15. 


Apoyar a los Centros Zonales en la implementación de los esquemas de operación y supervisión 
de los programas y servicios de protección en materia de restablecimiento de derechos y 
adopciones. 

Velar por la ejecución adecuada de los convenios suscritos por cualquier instancia del ICBF para 
el fortalecimiento de la protección de los niños, niñas y adolescentes. 

Efectuar el monitoreo de los Comités de Adopción y Restablecimiento de Derechos. 

Programa y efectuar el seguimiento de los niños, niñas y adolescentes adoptados y enviar 
reportes mensuales a la Subdirección de Adopciones. 

Fomentar alternativas para los niños, niñas y adolescentes con declaración de adoptabilidad, a 
quienes por características especiales se les dificulte restituir su derecho de pertenecer a una 
familia por medio de la adopción y, en este caso, diseñar proyectos de vida para los mismos. 

Las demás funciones que sean asignadas por la autoridad competente y que tengan relación 
directa con la naturaleza del cargo y el área de desempeño. 


ROL: PEDAGOGÍA 


1. 


10. 


Ejecutar las acciones para el desarrollo de políticas y lineamientos, planes y programas en materia 
de primera infancia, niñez y adolescencia, familia, poblaciones especiales y nutrición, de medidas 
de protección. 

Ejecutar las acciones para la Implementación de programas de acción, asistencia y reparación 
integral a las víctimas del conflicto armado interno, en lo que le compete a la Regional. 

Apoyar la operación y funcionamiento de los servicios de atención a la población víctima del 
conflicto armado interno, en especial de las Unidades Móviles en la atención humanitaria de 
emergencia, así como hacer seguimiento y evaluación. 

Ejecutar acciones para el desarrollo de los mandatos normativos y de política relativos al SRPA, 
en relación al adolescente en conflicto con la ley, la víctima de su conducta punible, el entorno 
familiar y el comunitario en desarrollo de la finalidad restaurativa del Sistema. 

Ejecutar acciones para garantizar los derechos de los adolescentes en conflicto con la ley y de los 
niños y las niñas vinculados a la comisión de un delito. 

Velar por la observación de los lineamientos técnicos para la atención de los adolescentes y 
jóvenes del Sistema de Responsabilidad Penal para Adolescentes, acorde a las características y 
particularidades sociales, culturales, étnicas, entre otras, en su región. 

Apoyar el reporte de las estadísticas del SRPA en su jurisdicción, así como realizar los informes 
solicitados sobre la oferta para el SRPA y el desarrollo de la misma en el Departamento, 
localidades, zonas, comunas o sectores. 

Fortalecer el componente pedagógico en los centros de protección y de atención en los 
programas de restablecimiento en administración de justicia para adolescente en conflicto con la 
ley penal. 

Acompañar a los Centros Zonales, entidades departamentales y Centros de Servicios Judiciales, 
sobre temas de lineamientos técnicos, estándares de calidad y rutas de atención, para los 
programas y servicios de protección, en materia de restablecimiento de derechos y adopciones. 

Realizar campañas formativas, culturales y educativas de protección que apoyen la prevención a 
la vulneración de los derechos de los niños, niñas y adolescentes y la utilización de los niños, niñas 
y adolescentes en la comisión de delitos. 
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11. 


12. 


13. 


14. 
15. 


16. 


17. 


Apoyar a los Centros Zonales en la implementación de los esquemas de operación y supervisión 
de los programas y servicios de protección en materia de restablecimiento de derechos y 
adopciones. 

Desarrollar los mandatos normativos y de política relativos al SRPA en el entorno familiar y el 
comunitario, en desarrollo de la finalidad restaurativa del Sistema. 

Velar por la ejecución adecuada de los convenios suscritos por cualquier instancia del ICBF para 
el fortalecimiento de la protección de los niños, niñas y adolescentes. 

Efectuar el monitoreo de los Comités de Adopción y Restablecimiento de Derechos. 

Programa y efectuar el seguimiento de los niños, niñas y adolescentes adoptados y enviar 
reportes mensuales a la Subdirección de Adopciones. 

Fomentar alternativas para los niños, niñas y adolescentes con declaración de adoptabilidad, a 
quienes por características especiales se les dificulte restituir su derecho de pertenecer a una 
familia por medio de la adopción y, en este caso, diseñar proyectos de vida para los mismos. 

Las demás funciones que sean asignadas por la autoridad competente y que tengan relación 
directa con la naturaleza del cargo y el área de desempeño. 


ROL: ANTROPOLOGÍA Y SOCIOLOGÍA 


1. 


Ejecutar las acciones para el desarrollo de políticas y lineamientos, planes y programas en materia 
de primera infancia, niñez y adolescencia, familia, poblaciones especiales y nutrición, de medidas 
de protección. 

Ejecutar las acciones para la Implementación de programas de acción, asistencia y reparación 
integral a las víctimas del conflicto armado interno, en lo que le compete a la Regional. 

Apoyar la operación y funcionamiento de los servicios de atención a la población víctima del 
conflicto armado interno, en especial de las Unidades Móviles en la atención humanitaria de 
emergencia, así como hacer seguimiento y evaluación. 

Ejecutar acciones para el desarrollo de los mandatos normativos y de política relativos al SRPA, 
en relación al adolescente en conflicto con la ley, la víctima de su conducta punible, el entorno 
familiar y el comunitario en desarrollo de la finalidad restaurativa del Sistema. 

Ejecutar acciones para garantizar los derechos de los adolescentes en conflicto con la ley y de los 
niños y las niñas vinculados a la comisión de un delito. 

Velar por la observación de los lineamientos técnicos para la atención de los adolescentes y 
jóvenes del Sistema de Responsabilidad Penal para Adolescentes, acorde a las características y 
particularidades sociales, culturales, étnicas, entre otras, en su región. 

Apoyar el reporte de las estadísticas del SRPA en su jurisdicción, así como realizar los informes 
solicitados sobre la oferta para el SRPA y el desarrollo de la misma en el Departamento, 
localidades, zonas, comunas o sectores. 

Fortalecer el componente pedagógico en los centros de protección y de atención en los 
programas de restablecimiento en administración de justicia para adolescente en conflicto con la 
ley penal. 

Acompañar a los Centros Zonales, entidades departamentales y Centros de Servicios Judiciales, 
sobre temas de lineamientos técnicos, estándares de calidad y rutas de atención, para los 
programas y servicios de protección, en materia de restablecimiento de derechos y adopciones. 
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10. 


11. 


12. 


13. 


14. 
15. 


16. 


17. 


Realizar campañas formativas, culturales y educativas de protección que apoyen la prevención a 
la vulneración de los derechos de los niños, niñas y adolescentes y la utilización de los niños, niñas 
y adolescentes en la comisión de delitos. 

Apoyar a los Centros Zonales en la implementación de los esquemas de operación y supervisión 
de los programas y servicios de protección en materia de restablecimiento de derechos y 
adopciones. 

Desarrollar los mandatos normativos y de política relativos al SRPA en el entorno familiar y el 
comunitario, en desarrollo de la finalidad restaurativa del Sistema. 

Velar por la ejecución adecuada de los convenios suscritos por cualquier instancia del ICBF para 
el fortalecimiento de la protección de los niños, niñas y adolescentes. 

Efectuar el monitoreo de los Comités de Adopción y Restablecimiento de Derechos. 

Programa y efectuar el seguimiento de los niños, niñas y adolescentes adoptados y enviar 
reportes mensuales a la Subdirección de Adopciones. 

Fomentar alternativas para los niños, niñas y adolescentes con declaración de adoptabilidad, a 
quienes por características especiales se les dificulte restituir su derecho de pertenecer a una 
familia por medio de la adopción y, en este caso, diseñar proyectos de vida para los mismos. 

Las demás funciones que sean asignadas por la autoridad competente y que tengan relación 
directa con la naturaleza del cargo y el área de desempeño. 


ROL: APOYO O SOPORTE 


1. 


Apoyar la operación y funcionamiento de los servicios de atención a la población víctima del 
conflicto armado interno, en especial de las Unidades Móviles en la atención humanitaria de 
emergencia, así como hacer seguimiento y evaluación. 

Ejecutar acciones para el desarrollo de los mandatos normativos y de política relativos al SRPA, 
en relación al adolescente en conflicto con la ley, la víctima de su conducta punible, el entorno 
familiar y el comunitario en desarrollo de la finalidad restaurativa del Sistema. 

Ejecutar acciones para garantizar los derechos de los adolescentes en conflicto con la ley y de los 
niños y las niñas vinculados a la comisión de un delito. 

Apoyar el reporte de las estadísticas del SRPA en su jurisdicción, así como realizar los informes 
solicitados sobre la oferta para el SRPA y el desarrollo de la misma en el Departamento, 
localidades, zonas, comunas o sectores. 

Realizar campañas formativas, culturales y educativas de protección que apoyen la prevención a 
la vulneración de los derechos de los niños, niñas y adolescentes y la utilización de los niños, niñas 
y adolescentes en la comisión de delitos. 

Apoyar a los Centros Zonales en la implementación de los esquemas de operación y supervisión 
de los programas y servicios de protección en materia de restablecimiento de derechos y 
adopciones. 

Velar por la ejecución adecuada de los convenios suscritos por cualquier instancia del ICBF para 
el fortalecimiento de la protección de los niños, niñas y adolescentes. 

Colaborar en la implementación efectiva del Sistema de Información Misional - SIM en los 
módulos que corresponden a Protección, en materia de restablecimiento de derechos y 
adopciones. 

Efectuar el monitoreo de los Comités de Adopción y Restablecimiento de Derechos. 
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10. Programa y efectuar el seguimiento de los niños, niñas y adolescentes adoptados y enviar 
reportes mensuales a la Subdirección de Adopciones. 

11. Fomentar alternativas para los niños, niñas y adolescentes con declaración de adoptabilidad, a 
quienes por características especiales se les dificulte restituir su derecho de pertenecer a una 
familia por medio de la adopción y, en este caso, diseñar proyectos de vida para los mismos. 

12. Las demás funciones que sean asignadas por la autoridad competente y que tengan relación 
directa con la naturaleza del cargo y el área de desempeño. 


V. CONOCIMIENTOS BÁSICOS O ESENCIALES 


e Políticas públicas 

e Normatividad de infancia y adolescencia 

e Seguridad alimentaria y nutricional 

e Sistema Nacional de Bienestar Familiar 

e Prestación del servicio público de bienestar familiar 
e  Restablecimiento de derecho 

e Adopciones 

e Servicio y atención al ciudadano 

e Conocimiento básico del Estado e Institucional 
e Elementos de la comunicación 

e Sistema Integrado de Gestión 

e Manejo de herramientas ofimáticas 


VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES 


COMUNES POR NIVEL JERÁRQUICO 
Orientación a Resultados Aprendizaje continuo 
Orientación al Usuario y al Ciudadano Experticia profesional 
Transparencia Trabajo en equipo y colaboración 
Compromiso con la organización Creatividad e innovación 


VII. REQUISITOS DE FORMACIÓN ACADÉMICA Y 


EXPERIENCIA 


GENERALES 


FORMACIÓN ACADÉMICA EXPERIENCIA 


Título profesional en una de las siguientes disciplinas 
académicas: 


Veinticuatro (24) meses de 
experiencia profesional relacionada. 


ROL: PSICOLOGÍA 
e Título profesional en la disciplina académica de Psicología 
del Núcleo Básico de Conocimiento PSICOLOGÍA. 
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Tarjeta profesional en los casos contemplados por la Ley. 


ROL: TRABAJO SOCIAL 
e Título profesional en las disciplinas académicas de 
Trabajo Social, Desarrollo Familiar del Núcleo Básico de 
Conocimiento SOCIOLOGÍA, TRABAJO SOCIAL Y AFINES. 


Tarjeta profesional en los casos contemplados por la Ley 


ROL: NUTRICIÓN Y DIETÉTICA 
e Título profesional en la disciplina académica de Nutrición 
y Dietética del Núcleo Básico de Conocimiento 

NUTRICIÓN Y DIETÉTICA. 


Tarjeta profesional en los casos contemplados por la Ley. 


ROL: PEDAGOGÍA 
e Título profesional en disciplina académica del Núcleo 
Básico de Conocimiento EDUCACIÓN. 


Tarjeta profesional en los casos contemplados por la Ley. 


ROL: ANTROPOLOGÍA Y SOCIOLOGÍA 

e Título profesional en la disciplina académica de 
Antropología del Núcleo Básico del Conocimiento 
ANTROPOLOGÍA, ARTES LIBERALES. 

e Título profesional en la disciplina académica de Sociología 
del Núcleo Básico de Conocimiento SOCIOLOGÍA, 
TRABAJO SOCIAL Y AFINES. 


Tarjeta profesional en los casos contemplados por la Ley. 


ROL: APOYO O SOPORTE 

e Título profesional en disciplina académica del Núcleo 
Básico de Conocimiento ADMINISTRACIÓN. 

e Título profesional en disciplina académica del Núcleo 
Básico de Conocimiento de CONTADURÍA PÚBLICA. 

e Título profesional en disciplina académica del Núcleo 
Básico de Conocimiento ECONOMÍA. 

e Título profesional en disciplina académica del Núcleo 
Básico de Conocimiento DERECHO Y AFINES. 

e Título profesional en disciplina académica del Núcleo 
Básico de Conocimiento en INGENIERÍA INDUSTRIAL Y 
AFINES. 


Tarjeta profesional en los casos contemplados por la Ley. 
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ALTERNATIVA 


FORMACIÓN ACADÉMICA EXPERIENCIA 
Título profesional en una de las disciplinas académicas 
mencionadas en los requisitos generales de este empleo, área | No se requiere. 
y rol funcional. 


Título de posgrado en la modalidad de especialización en áreas 
relacionadas con las funciones del cargo. 


Tarjeta profesional en los casos contemplados por la Ley. 
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I. IDENTIFICACIÓN DEL EMPLEO 


Nivel: Nacional y/o Regional 

Denominación del Empleo: Profesional Universitario 

Código: 2044 Grado: 09 
Número de Cargos: 377 (Planta Global) 

Dependencia: Donde se ubique el Cargo 

Cargo del Jefe Inmediato Quien ejerza la supervisión directa 


Il. ÁREA FUNCIONAL 


DIRECCIÓN REGIONAL — Recaudo 
Ill. PROPÓSITO PRINCIPAL 


Realizar el manejo, control y seguimiento del recaudo, fiscalización a la cartera del ICBF de acuerdo 
con los procesos y procedimientos del Instituto. 


IV. DESCRIPCIÓN DE LAS FUNCIONES ESENCIALES 


1. Ejecutar los procesos, procedimientos y actividades de recaudo de aportes parafiscales con 
destino al ICBF, de acuerdo con las normas vigentes. 

2. Prestar permanente acompañamiento al desarrollo de actividades conjuntas de recaudo y 
cobranza con entidades externas de control. 

3. Mantener actualizada la información de las acciones de cobro jurídico, ejerciendo un permanente 
seguimiento de las deudas existentes. 

4. Mantener actualizado el registro y control de los aportantes. 

5. Ejecutar alternativas de fortalecimiento a la Fiscalización, con base en las normas y 
procedimientos. 

6. Impulsar los mecanismos de captación de los ingresos parafiscales de acuerdo con 
procedimientos. 

7. Efectuar campañas de promoción de las alternativas de fortalecimiento al recaudo, registro de 
cartera, fiscalización y cobro del aporte parafiscal de acuerdo con las normas legales. 

8. Informar permanentemente a la Dirección Regional y a la Dirección Financiera informada de la 
ejecución y gestión del recaudo, cobro, fiscalización, cartera requerida, de acuerdo con los plazos 
y condiciones establecidas. 

9. Las demás funciones que sean asignadas por la autoridad competente y que tengan relación 
directa con la naturaleza del cargo y el área de desempeño. 


V. CONOCIMIENTOS BÁSICOS O ESENCIALES 


e Régimen disciplinario 

e Conocimientos en software financiero 
e Presupuesto público 

e Tesorería 

e Contabilidad pública 
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e  Recaudo 

e Servicio y atención al ciudadano 

e Conocimiento básico del Estado e Institucional 
e Elementos de la comunicación 

e Sistema Integrado de Gestión 

e Manejo de herramientas ofimáticas 


VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES 


COMUNES POR NIVEL JERÁRQUICO 
Orientación a Resultados Aprendizaje continuo 
Orientación al Usuario y al Ciudadano Experticia profesional 
Transparencia Trabajo en equipo y colaboración 
Compromiso con la organización Creatividad e innovación 


VII. REQUISITOS DE FORMACIÓN ACADÉMICA Y 


EXPERIENCIA 


GENERALES 
FORMACIÓN ACADÉMICA EXPERIENCIA 


Título profesional en una de las siguientes disciplinas | Veinticuatro (24) meses de 
académicas: experiencia profesional relacionada. 


e Título profesional en disciplina académica del Núcleo 
Básico de Conocimiento ADMINISTRACIÓN. 

e Título profesional en disciplina académica del Núcleo 
Básico de Conocimiento de CONTADURÍA PÚBLICA. 

e Título profesional en disciplina académica del Núcleo 
Básico de Conocimiento ECONOMÍA. 

e Título profesional en disciplina académica del Núcleo 
Básico de Conocimiento en INGENIERÍA INDUSTRIAL Y 
AFINES. 

e Título profesional en disciplina académica del Núcleo 
Básico de Conocimiento INGENIERÍA ADMINISTRATIVA Y 
AFINES. 


Tarjeta profesional en los casos contemplados por la Ley. 
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ALTERNATIVA 


FORMACIÓN ACADÉMICA EXPERIENCIA 


Título profesional en una de las disciplinas académicas | No se requiere. 
mencionadas en los requisitos generales de este empleo y área 
funcional. 


Título de posgrado en la modalidad de especialización en áreas 
relacionadas con las funciones del cargo. 


Tarjeta profesional en los casos contemplados por la Ley. 


496 


RESOLUCIÓN No. 11500 DE 9 DE NOVIEMBRE DE 2017 
"Anexo Manual Específico de Funciones y Competencias Laborales para los Empleos de la Planta 
de Personal del Instituto Colombiano de Bienestar Familiar Cecilia de La Fuente de Lleras 


I. IDENTIFICACIÓN DEL EMPLEO 


Nivel: Nacional y/o Regional 

Denominación del Empleo: Profesional Universitario 

Código: 2044 Grado: 09 
Número de Cargos: 377 (Planta Global) 

Dependencia: Donde se ubique el Cargo 

Cargo del Jefe Inmediato Quien ejerza la supervisión directa 


Il. ÁREA FUNCIONAL 


DIRECCIÓN REGIONAL - Gestión Humana 
Ill. PROPÓSITO PRINCIPAL 


Apoyar a la Dirección Regional en la coordinación, control y administración del talento humano de la 
Regional. 


IV. DESCRIPCIÓN DE LAS FUNCIONES ESENCIALES 


1. Atender lo relacionado con la administración, desarrollo, capacitación, evaluación del 
desempeño, bienestar, seguridad y salud ocupacional de los servidores públicos de la Regional. 

2. Apoyar las actividades inherentes a la administración salarial y prestaciones de los servidores 
públicos de la Dirección Regional, siguiendo las instrucciones impartidas por la Dirección de 
Gestión Humana. 

3. Mantener el archivo, conservación y actualización de las historias laborales de los servidores y 
exservidores públicos de la Regional. 

4. Proyectar las certificaciones para la emisión del bono pensional de los servidores y exservidores 
de la Dirección Regional conforme a los lineamientos y normas legales dispuestas para el efecto. 

5. Proyectar las certificaciones de tiempo de servicio, funciones y demás de los servidores y 
exservidores públicos de la Dirección Regional. 

6. Aplicar correctamente las políticas normas, procedimientos, planes y programas de Talento 
Humano. 

7. Mantener actualizado el registro sistematizado de recursos humanos de la Regional, para permitir 
la formulación de programas internos y la toma de decisiones. 

8. Ejecutar los procedimientos de inducción y reinducción de la Dirección Regional, siguiendo las 
orientaciones dadas por la Dirección de Gestión Humana. 

9. Liquidar y proyectar el acto administrativo de comisión de servicio en el interior del país de los 
servidores públicos de la Dirección Regional. 

10. Las demás funciones que sean asignadas por la autoridad competente y que tengan relación 
directa con la naturaleza del cargo y el área de desempeño. 
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V. CONOCIMIENTOS BÁSICOS O ESENCIALES 


e Administración de personal 

e Nómina y seguridad social 

e Desarrollo de personal 

e Régimen disciplinario 

e Derecho Administrativo 

e Servicios generales 

e Elementos de la comunicación 

e Servicio y atención al ciudadano 

e Conocimiento básico del Estado e Institucional 
e Sistema Integrado de Gestión 

e Manejo de herramientas ofimáticas 


OMP N OMPORTAĄA N 
COMUNES POR NIVEL JERÁRQUICO 


e Orientación a Resultados e Aprendizaje continuo 
e Orientación al Usuario y al Ciudadano e Experticia profesional 
e Transparencia e Trabajo en equipo y colaboración 
e Compromiso con la organización e Creatividad e innovación 
REQ Ú D 0]; A 0 A AD A 
» » A 
GENERALES 
FORMACIÓN ACADÉMICA EXPERIENCIA 


Título profesional en una de las siguientes disciplinas | Veinticuatro (24) meses de 
académicas: experiencia profesional relacionada. 


e Título profesional en disciplina académica del Núcleo 
Básico de Conocimiento ADMINISTRACIÓN. 

e Título profesional en disciplina académica del Núcleo 
Básico de Conocimiento de CONTADURÍA PÚBLICA. 

e Título profesional en disciplina académica del Núcleo 
Básico de Conocimiento ECONOMÍA. 

e Título profesional en disciplina académica del Núcleo 
Básico de Conocimiento DERECHO Y AFINES. 

e Título profesional en disciplina académica del Núcleo 
Básico de Conocimiento en INGENIERÍA INDUSTRIAL Y 
AFINES. 

e Título profesional en disciplina académica del Núcleo 
Básico de Conocimiento INGENIERÍA ADMINISTRATIVA Y 
AFINES. 
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e Título profesional en disciplina académica del Núcleo 
Básico de Conocimiento PSICOLOGÍA. 

e Título profesional en disciplina académica del Núcleo 
Básico de Conocimiento SOCIOLOGÍA, TRABAJO SOCIAL Y 
AFINES. 

e Título profesional en disciplina académica del Núcleo 
Básico de Conocimiento INGENIERÍA DE SISTEMAS, 
TELEMÁTICA Y AFINES. 


Tarjeta profesional en los casos contemplados por la Ley. 


ALTERNATIVA 


FORMACIÓN ACADÉMICA 


Título profesional en una de las disciplinas académicas 
mencionadas en los requisitos generales de este empleo y área 
funcional. 


Título de posgrado en la modalidad de especialización en áreas 
relacionadas con las funciones del cargo. 


Tarjeta profesional en los casos contemplados por la Ley. 


EXPERIENCIA 


No se requiere. 
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I. IDENTIFICACIÓN DEL EMPLEO 


Nivel: Nacional y/o Regional 

Denominación del Empleo: Profesional Universitario 

Código: 2044 Grado: 09 
Número de Cargos: 377 (Planta Global) 

Dependencia: Donde se ubique el Cargo 

Cargo del Jefe Inmediato Quien ejerza la supervisión directa 


II. ÁREA FUNCIONAL 


DIRECCIÓN REGIONAL —Centro Zonal 
III. PROPÓSITO PRINCIPAL 


Adelantar acciones propias de su profesión según lo requiera el servicio, de acuerdo a la normatividad 
vigente y a los lineamientos trazados por la Dirección General, con el fin de contribuir al logro de los 
propósitos y el cumplimiento de la misión institucional. 


IV. DESCRIPCIÓN DE LAS FUNCIONES ESENCIALES 


ROL: PSICOLOGÍA 

1. Apoyar el buen funcionamiento del Centro Zonal dentro del marco de las normas y de los 
lineamientos de los niveles nacional y regional. 

2. Efectuar el seguimiento a los operadores de los programas del ICBF, teniendo en cuenta los 
lineamientos y procedimientos establecidos. 

3. Brindar asistencia técnica a la ejecución de los programas de protección integral, primera 
infancia, niñez, adolescencia, familias y comunidades y nutricionales en los municipios del área 
de influencia. 

4. Ejecutar acciones para implementar las políticas, planes, programas, estrategias y proyectos 
relativos a primera infancia, niñez y adolescencia, familia y comunidades y nutrición. 

5. Emitir los informes pertinentes, soporte en las audiencias y demás instancias requeridas para la 
definición de medidas del adolescente. 

6. Ejecutar actividades relacionadas con los planes operativos de atención a la población víctima del 
conflicto armado interno. 

7. Ejecutar actividades que permitan una correcta articulación del Sistema Nacional de Bienestar 
Familiar en el nivel territorial. 

8. Gestionar las estrategias y mecanismos para la formulación, divulgación y desarrollo de políticas, 
planes y programas relacionados con el fortalecimiento del Sistema Nacional de Bienestar 
Familiar en los entes territoriales de jurisdicción del centro zonal. 

9. Desarrollar las actividades de atención a los usuarios de acuerdo a los lineamientos técnicos, 
procesos y procedimientos de prestación del servicio al ciudadano. 

10. Efectuar seguimiento a nivel municipal, de la programación de metas sociales y asignación de los 
recursos financieros para la operación de los programas que desarrolla el ICBF y hacer monitoreo 
a la ejecución de los mismos. 
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11. 


12. 


13. 


14. 


15. 


16. 


Ejecutar y monitorear el sistema de focalización de los programas de del ICBF en el área de su 
jurisdicción. 

Solicitar a las entidades Municipales del Sector Salud, que presten las acciones de salud y 
nutrición para los beneficiarios de los servicios ICBF. 

Participar en el Proceso Administrativo de Restablecimiento de Derechos, conforme a la 
normatividad vigente, los lineamientos técnicos, los procesos y procedimientos. 

Participar en el proceso de adopciones conforme a la normatividad vigente, los lineamientos 
técnicos, los procesos y procedimientos. 

Efectuar la valoración psicológica y enfocar su intervención de los adolescentes y su familia según 
los procedimientos establecidos, y proponer acciones de prevención según factores de riesgo. 
Las demás funciones que sean asignadas por la autoridad competente y que tengan relación 
directa con la naturaleza del cargo y el área de desempeño. 


ROL: TRABAJO SOCIAL 


1. 


10. 


11. 


12. 


Apoyar el buen funcionamiento del Centro Zonal dentro del marco de las normas y de los 
lineamientos de los niveles nacional y regional. 

Efectuar el seguimiento a los operadores de los programas del ICBF, teniendo en cuenta los 
lineamientos y procedimientos establecidos. 

Brindar asistencia técnica a la ejecución de los programas de protección integral, primera 
infancia, niñez, adolescencia, familias y comunidades y nutricionales en los municipios del área 
de influencia. 

Emitir los informes pertinentes, soporte en las audiencias y demás instancias requeridas para la 
definición de medidas del adolescente. 

Ejecutar actividades relacionadas con los planes operativos de atención a la población víctima 
del conflicto armado interno. 

Ejecutar actividades que permitan una correcta articulación del Sistema Nacional de Bienestar 
Familiar en el nivel territorial. 

Desarrollar las actividades de atención a los usuarios de acuerdo a los lineamientos técnicos, 
procesos y procedimientos de prestación del servicio al ciudadano. 

Efectuar seguimiento a nivel municipal, de la programación de metas sociales y asignación de los 
recursos financieros para la operación de los programas que desarrolla el ICBF y hacer monitoreo 
a la ejecución de los mismos. 

Ejecutar y monitorear el sistema de focalización de los programas de del ICBF en el área de su 
jurisdicción. 

Solicitar a las entidades Municipales del Sector Salud, que presten las acciones de salud y 
nutrición para los beneficiarios de los servicios ICBF. 

Evaluar el entorno familiar de origen del adolescente teniendo en cuenta la corresponsabilidad 
en la garantía de sus derechos y protección integral, y proponer acciones de prevención según 
factores de riesgo y realizar la valoración profesional. 

Las demás funciones que sean asignadas por la autoridad competente y que tengan relación 
directa con la naturaleza del cargo y el área de desempeño. 
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ROL: NUTRICIÓN Y DIETÉTICA 


1. 


10. 


11. 


12. 


13. 


14. 


15. 


16. 


17. 


18. 


Apoyar el buen funcionamiento del Centro Zonal dentro del marco de las normas y de los 
lineamientos de los niveles nacional y regional. 

Efectuar el seguimiento a los operadores de los programas del ICBF, teniendo en cuenta los 
lineamientos y procedimientos establecidos. 

Brindar asistencia técnica a la ejecución de los programas de protección integral, primera 
infancia, niñez, adolescencia, familias y comunidades y nutricionales en los municipios del área 
de influencia. 

Ejecutar acciones para implementar las políticas, planes, programas, estrategias y proyectos 
relativos a primera infancia, niñez y adolescencia, familia y comunidades y nutrición. 

Ejecutar actuaciones competentes al ICBF y de su competencia, en relación con el Sistema de 
Responsabilidad Penal para Adolescentes. 

Emitir los informes pertinentes, soporte en las audiencias y demás instancias requeridas para la 
definición de medidas del adolescente. 

Ejecutar actividades relacionadas con los planes operativos de atención a la población víctima del 
conflicto armado interno. 

Gestionar las estrategias y mecanismos para la formulación, divulgación y desarrollo de políticas, 
planes y programas relacionados con el fortalecimiento del Sistema Nacional de Bienestar 
Familiar en los entes territoriales de jurisdicción del centro zonal. 

Desarrollar las actividades de atención a los usuarios de acuerdo a los lineamientos técnicos, 
procesos y procedimientos de prestación del servicio al ciudadano. 

Realizar mediciones y análisis de la satisfacción de los niños niñas, adolescentes, familias 
beneficiarías y ciudadanía en general frente a la prestación del servicio. 

Efectuar seguimiento a nivel municipal, de la programación de metas sociales y asignación de los 
recursos financieros para la operación de los programas que desarrolla el ICBF y hacer monitoreo 
a la ejecución de los mismos. 

Ejecutar y monitorear el sistema de focalización de los programas de del ICBF en el área de su 
jurisdicción. 

Colaborar con la elaboración de estudios y análisis para determinar las problemáticas de la niñez, 
familias y comunidades teniendo en cuenta la población objetivo del ICBF y el enfoque diferencial, 
en los municipios de jurisdicción del Centro Zonal. 

Apoyar la implementación de las políticas, planes, programas, estrategias y proyectos relativos a 
la seguridad alimentaria y nutricional. 

Apoyar las acciones a desarrollar por los entes territoriales que forman parte del Sistema Nacional 
de Bienestar Familiar, en los ejes de seguridad alimentaria y nutricional, para canalizar acciones 
y recursos. 

Solicitar a las entidades Municipales del Sector Salud, que presten las acciones de salud y 
nutrición para los beneficiarios de los servicios ICBF. 

Apoyar en todos los aspectos la programación y monitoreo a la distribución y seguimiento al 
suministro de Bienestarina para los servicios del ICBF. 

Participar en el Proceso Administrativo de Restablecimiento de Derechos, conforme a la 
normatividad vigente, los lineamientos técnicos, los procesos y procedimientos. 
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19. 


20. 


21. 


Realizar la valoración y seguimiento nutricional a adolescentes y su familia según los 
procedimientos establecidos, y establecer condiciones de amenaza o vulneración. 

Evaluar el entorno familiar de origen del adolescente teniendo en cuenta la corresponsabilidad 
en la garantía de sus derechos y protección integral, y proponer acciones de prevención según 
factores de riesgo y realizar la valoración profesional. 

Las demás funciones que sean asignadas por la autoridad competente y que tengan relación 
directa con la naturaleza del cargo y el área de desempeño. 


ROL: PEDAGOGÍA 


1. 


10. 


11. 


12. 


Velar por el buen funcionamiento del Centro Zonal dentro del marco de las normas y de los 
lineamientos de los niveles nacional y regional. 

Apoyar el seguimiento a los operadores de los programas del ICBF, teniendo en cuenta los 
lineamientos y procedimientos establecidos. 

Prestar asistencia técnica a la ejecución de los programas de protección integral, primera infancia, 
niñez, adolescencia, familias y comunidades y nutricionales en los municipios del área de 
influencia. 

Hacer seguimiento al desarrollo de las acciones para implementar las políticas, planes, 
programas, estrategias y proyectos relativos a primera infancia, niñez y adolescencia, familia y 
comunidades y nutrición. 

Apoyar el seguimiento a los planes operativos de atención a la población víctima del conflicto 
armado interno. 

Apoyar la articulación del Sistema Nacional de Bienestar Familiar en el nivel territorial. 

Apoyar la Implementación de los lineamientos técnicos, procesos y procedimientos de prestación 
del servicio al ciudadano. 

Apoyar la gestión a nivel municipal, la programación de metas sociales y asignación de los 
recursos financieros para la operación de los programas que desarrolla el ICBF y hacer monitoreo 
a la ejecución de los mismos. 

Apoyar la Implementación, ejecución y monitoreo del sistema de focalización de los programas 
de del ICBF en el área de su jurisdicción. 

Elaborar estudios y análisis para determinar las problemáticas de la niñez, familias y comunidades 
teniendo en cuenta la población objetivo del ICBF y el enfoque diferencial, en los municipios de 
jurisdicción del Centro Zonal. 

Participar en el Proceso Administrativo de Restablecimiento de Derechos, conforme a la 
normatividad vigente, los lineamientos técnicos, los procesos y procedimientos. 

Las demás funciones que sean asignadas por la autoridad competente y que tengan relación 
directa con la naturaleza del cargo y el área de desempeño. 


ROL: ANTROPOLOGÍA Y SOCIOLOGÍA 


1. 


2. 


Apoyar el buen funcionamiento del Centro Zonal dentro del marco de las normas y de los 
lineamientos de los niveles nacional y regional. 

Efectuar el seguimiento a los operadores de los programas del ICBF, teniendo en cuenta los 
lineamientos y procedimientos establecidos. 
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10. 


11. 


12. 


13. 


14. 


15. 


Prestar asistencia técnica a la ejecución de los programas de protección integral, primera infancia, 
niñez, adolescencia, familias y comunidades y nutricionales en los municipios del área de 
influencia. 

Ejecutar acciones para implementar las políticas, planes, programas, estrategias y proyectos 
relativos a primera infancia, niñez y adolescencia, familia y comunidades y nutrición. 

Emitir los informes pertinentes, soporte en las audiencias y demás instancias requeridas para la 
definición de medidas del adolescente. 

Ejecutar actividades relacionadas con los planes operativos de atención a la población víctima del 
conflicto armado interno. 

Ejecutar actividades que permitan una correcta articulación del Sistema Nacional de Bienestar 
Familiar en el nivel territorial. 

Desarrollar las actividades de atención a los usuarios de acuerdo a los lineamientos técnicos, 
procesos y procedimientos de prestación del servicio al ciudadano. 

Efectuar seguimiento a nivel municipal, de la programación de metas sociales y asignación de los 
recursos financieros para la operación de los programas que desarrolla el ICBF y hacer monitoreo 
a la ejecución de los mismos. 

Ejecutar y monitorear el sistema de focalización de los programas de del ICBF en el área de su 
jurisdicción. 

Solicitar a las entidades Municipales del Sector Salud, que presten las acciones de salud y 
nutrición para los beneficiarios de los servicios ICBF. 

Participar en el Proceso Administrativo de Restablecimiento de Derechos, conforme a la 
normatividad vigente, los lineamientos técnicos, los procesos y procedimientos. 

Participar en el proceso de adopciones conforme a la normatividad vigente, los lineamientos 
técnicos, los procesos y procedimientos. 

Evaluar el entorno familiar de origen del adolescente teniendo en cuenta la corresponsabilidad 
en la garantía de sus derechos y protección integral, y proponer acciones de prevención según 
factores de riesgo y realizar la valoración profesional. 

Las demás funciones que sean asignadas por la autoridad competente y que tengan relación 
directa con la naturaleza del cargo y el área de desempeño. 


ROL: APOYO O SOPORTE 


1. 


Apoyar por el buen funcionamiento del Centro Zonal dentro del marco de las normas y de los 
lineamientos de los niveles nacional y regional. 

Efectuar el seguimiento a los operadores de los programas del ICBF, teniendo en cuenta los 
lineamientos y procedimientos establecidos. 

Prestar asistencia técnica a la ejecución de los programas de protección integral, primera infancia, 
niñez, adolescencia, familias y comunidades y nutricionales en los municipios del área de 
influencia. 

Ejecutar acciones para implementar las políticas, planes, programas, estrategias y proyectos 
relativos a primera infancia, niñez y adolescencia, familia y comunidades y nutrición. 

Emitir los informes pertinentes, soporte en las audiencias y demás instancias requeridas para la 
definición de medidas del adolescente. 
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6. Ejecutar los planes operativos de atención a la población víctima del conflicto armado interno. 

7. Ejecutar actividades que permitan una correcta articulación del Sistema Nacional de Bienestar 
Familiar en el nivel territorial. 

8. Apoyar la gestión de las estrategias y mecanismos para la formulación, divulgación y desarrollo 
de políticas, planes y programas relacionados con el fortalecimiento del Sistema Nacional de 
Bienestar Familiar en los entes territoriales de jurisdicción del centro zonal. 

9. Desarrollar las actividades de atención a los usuarios de acuerdo a los lineamientos técnicos, 
procesos y procedimientos de prestación del servicio al ciudadano. 

10. Efectuar mediciones soporte para el análisis de la satisfacción de los niños niñas, adolescentes, 
familias beneficiarías y ciudadanía en general frente a la prestación del servicio. 

11. Efectuar seguimiento a nivel municipal, de la programación de metas sociales y asignación de los 
recursos financieros para la operación de los programas que desarrolla el ICBF y hacer monitoreo 
a la ejecución de los mismos. 

12. Ejecutar y monitorear el sistema de focalización de los programas de del ICBF en el área de su 
jurisdicción. 

13. Colaborar con la elaboración de estudios y análisis para determinar las problemáticas de la niñez, 
familias y comunidades teniendo en cuenta la población objetivo del ICBF y el enfoque diferencial, 
en los municipios de jurisdicción del Centro Zonal. 

14. Participar en el Proceso Administrativo de Restablecimiento de Derechos, conforme a la 
normatividad vigente, los lineamientos técnicos, los procesos y procedimientos. 

15. Las demás funciones que sean asignadas por la autoridad competente y que tengan relación 
directa con la naturaleza del cargo y el área de desempeño. 


V. CONOCIMIENTOS BÁSICOS O ESENCIALES 


e Políticas públicas 

e Normatividad de infancia y adolescencia 

e Seguridad alimentaria y nutricional 

e Sistema Nacional de Bienestar Familiar 

e Prestación del servicio público de bienestar familiar 
e Restablecimiento de derecho 

e Adopciones 

e Servicio y atención al ciudadano 

e Conocimiento básico del Estado e Institucional 
e Elementos de la comunicación 

e Sistema Integrado de Gestión 

e Manejo de herramientas ofimáticas 


VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES 


COMUNES POR NIVEL JERÁRQUICO 
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e Orientación a Resultados e Aprendizaje continuo 

e Orientación al Usuario y al Ciudadano e Experticia profesional 

e Transparencia e Trabajo en equipo y colaboración 
e Compromiso con la organización e Creatividad e innovación 


VII. REQUISITOS DE FORMACIÓN ACADÉMICA Y 


EXPERIENCIA 


GENERALES 
FORMACIÓN ACADÉMICA EXPERIENCIA 


Título profesional en una de las siguientes disciplinas | Veinticuatro (24) meses de 
académicas: experiencia profesional relacionada. 


ROL: PSICOLOGÍA 
e Título profesional en la disciplina académica de Psicología 
del Núcleo Básico de Conocimiento PSICOLOGÍA. 


Tarjeta profesional en los casos contemplados por la Ley. 


ROL: TRABAJO SOCIAL 
e Título profesional en las disciplinas académicas de 
Trabajo Social, Desarrollo Familiar del Núcleo Básico de 
Conocimiento SOCIOLOGÍA, TRABAJO SOCIAL Y AFINES. 


Tarjeta profesional en los casos contemplados por la Ley. 
ROL: NUTRICIÓN Y DIETÉTICA 
e Título profesional en la disciplina académica de Nutrición 
y Dietética del Núcleo Básico de Conocimiento 
NUTRICIÓN Y DIETÉTICA. 
Tarjeta profesional en los casos contemplados por la Ley. 
ROL: PEDAGOGÍA 
e Título profesional en disciplina académica del Núcleo 


Básico de Conocimiento EDUCACIÓN. 


Tarjeta profesional en los casos contemplados por la Ley. 


ROL: ANTROPOLOGÍA Y SOCIOLOGÍA 
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e Título profesional en la disciplina académica de 
Antropología del Núcleo Básico del Conocimiento 
ANTROPOLOGÍA, ARTES LIBERALES. 

e Título profesional en la disciplina académica de Sociología 
del Núcleo Básico de Conocimiento SOCIOLOGÍA, 
TRABAJO SOCIAL Y AFINES. 


Tarjeta profesional en los casos contemplados por la Ley. 


ROL: APOYO O SOPORTE 

e Título profesional en disciplina académica del Núcleo 
Básico de Conocimiento ADMINISTRACIÓN. 

e Título profesional en disciplina académica del Núcleo 
Básico de Conocimiento de CONTADURÍA PÚBLICA. 

e Título profesional en disciplina académica del Núcleo 
Básico de Conocimiento ECONOMÍA. 

e Título profesional en disciplina académica del Núcleo 
Básico de Conocimiento DERECHO Y AFINES. 

e Título profesional en disciplina académica del Núcleo 
Básico de Conocimiento en INGENIERÍA INDUSTRIAL Y 
AFINES. 

Tarjeta profesional en los casos contemplados por la Ley. 


ALTERNATIVA 


FORMACIÓN ACADÉMICA 


Título profesional en una de las disciplinas académicas 
mencionadas en los requisitos generales de este empleo, área 
y rol funcional. 


Título de posgrado en la modalidad de especialización en áreas 
relacionadas con las funciones del cargo. 


Tarjeta profesional en los casos contemplados por la Ley. 


EXPERIENCIA 


No se requiere. 
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I. IDENTIFICACIÓN DEL EMPLEO 


Nivel: Nacional y/o Regional 

Denominación del Empleo: Profesional Universitario 

Código: 2044 Grado: 08 
Número de Cargos: 628 (Planta Global) 

Dependencia: Donde se ubique el Cargo 

Cargo del Jefe Inmediato Quien ejerza la supervisión directa 


Il. ÁREA FUNCIONAL 


Despacho Director General 


III. PROPÓSITO PRINCIPAL 


Brindar asistencia técnica y profesional en el desarrollo y seguimiento a las políticas, programas, 
proyectos, procesos y procedimientos de la Dirección General, velando porque se cumplan los objetivos 
y misión de la Institución. 


IV. DESCRIPCIÓN DE LAS FUNCIONES ESENCIALES 


1. Hacer aportes a la formulación y el desarrollo de los planes, programas y proyectos propios de la 
dependencia de acuerdo con protocolos institucionales y en los tiempos establecidos. 

2. Realizar y controlar las bitácoras de compromisos de los comités de dirección, tácticos, viajes y 
reuniones externas o internas del Director General, según procedimientos establecidos. 

3. Apoyar a los asesores en la atención y gestión con entidades según procedimientos establecidos 

4. Suministrar información de base a los planes, programas y proyectos del área teniendo en cuenta 
lineamientos, normatividad y criterios de búsqueda previamente establecidos 

5. Gestionar los trámites administrativos de la Dirección General teniendo en cuenta los procesos 
establecidos. 

6. Las demás funciones que sean asignadas por la autoridad competente y que tengan relación directa 
con la naturaleza del cargo y el área de desempeño. 


V. CONOCIMIENTOS BÁSICOS O ESENCIALES 


Políticas públicas 

Régimen disciplinario 

Derecho de familia 

Contratación pública 

Fundamentos de planeación 

Elementos de la comunicación 

Servicio y atención al ciudadano 
Conocimiento básico del Estado e Institucional 
Sistema Integrado de Gestión 

Manejo de herramientas ofimáticas 
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VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES 


COMUNES POR NIVEL JERÁRQUICO 
Orientación a Resultados Aprendizaje continuo 
Orientación al Usuario y al Ciudadano Experticia profesional 
Transparencia Trabajo en equipo y colaboración 
Compromiso con la organización Creatividad e innovación 


VII. REQUISITOS DE FORMACIÓN ACADÉMICA Y 


EXPERIENCIA 


GENERALES 
FORMACIÓN ACADÉMICA EXPERIENCIA 


Título profesional en una de las siguientes disciplinas académicas: | Veintiún (21) meses de experiencia 

profesional relacionada. 

e Título profesional en disciplina académica del Núcleo Básico 
de Conocimiento ADMINISTRACIÓN. 

e Título profesional en disciplina académica del Núcleo Básico 
de Conocimiento de CONTADURÍA PÚBLICA. 

e Título profesional en disciplina académica del Núcleo Básico 
de Conocimiento ECONOMÍA. 

e Título profesional en disciplina académica del Núcleo Básico 
de Conocimiento DERECHO Y AFINES. 

e Título profesional en disciplinas académica del Núcleo Básico 
de Conocimiento CIENCIA POLÍTICA, RELACIONES 
INTERNACIONALES. 

e Título profesional en disciplina académica del Núcleo Básico 
de Conocimiento en INGENIERÍA INDUSTRIAL Y AFINES. 

e Título profesional en disciplina académica del Núcleo Básico 
de Conocimiento PSICOLOGÍA. 

e Título profesional en disciplina académica del Núcleo Básico 
de Conocimiento SOCIOLOGÍA, TRABAJO SOCIAL Y AFINES. 

e Título profesional en disciplina académica del Núcleo Básico 
del Conocimiento ANTROPOLOGÍA, ARTES LIBERALES. 

e Título profesional en disciplina académica del Núcleo Básico 
de Conocimiento COMUNICACIÓN SOCIAL, PERIODISMO Y 
AFINES. 


Tarjeta profesional en los casos contemplados por la Ley. 
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ALTERNATIVA 


FORMACIÓN ACADÉMICA EXPERIENCIA 


Título profesional en una de las disciplinas académicas | No se requiere. 
mencionadas en los requisitos generales de este empleo y área 
funcional. 


Título de posgrado en la modalidad de especialización en áreas 
relacionadas con las funciones del cargo. 


Tarjeta profesional en los casos contemplados por la Ley. 
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I. IDENTIFICACIÓN DEL EMPLEO 


Nivel: Nacional y/o Regional 

Denominación del Empleo: Profesional Universitario 

Código: 2044 Grado: 08 
Número de Cargos: 628 (Planta Global) 

Dependencia: Donde se ubique el Cargo 

Cargo del Jefe Inmediato Quien ejerza la supervisión directa 


Il. ÁREA FUNCIONAL 


Oficina de Control Interno 


III. PROPÓSITO PRINCIPAL 


Realizar la evaluación independiente y objetiva del Sistema de Control Interno mediante la aplicación de 
técnicas de auditoría a los procesos, planes, programas y proyectos del Instituto Colombiano de Bienestar 
Familiar, de acuerdo con los procedimientos y normativa vigente. 


IV. DESCRIPCIÓN DE LAS FUNCIONES ESENCIALES 


1. Acompañar las auditorías internas a los procesos misionales y/o de apoyo de la Entidad, así como a 
los planes, programas y proyectos, según las prioridades establecidas por el Jefe de Oficina y en 
consonancia con la normativa vigente. 

2. Realizar la evaluación de los controles definidos para los procesos y actividades del Instituto, para 
garantizar que los mismos estén adecuadamente definidos, sean apropiados y se mejoren 
permanentemente, de acuerdo con la evolución de la Entidad y la normativa vigente. 

3. Realizar las actividades de fomento de la cultura del control y el autocontrol asignadas, para 
contribuir al mejoramiento continuo en el cumplimiento de la misión institucional con base en las 
directrices emitidas por el superior inmediato, las normas y procedimientos vigentes. 

4. Evaluar y verificar la aplicación de los mecanismos de participación ciudadana que puedan ser 
aplicados por parte del Instituto y proponer a la jefatura de la Oficina de Control Interno 
procedimientos para su aplicación. 

5. Proyectar los informes de resultados de las actividades de seguimiento, evaluación y control en los 
procesos según los estándares de las normas internas y externas. 

6. Mantener actualizada la información de los programas y servicios de atención de la Oficina de Control 
Interno en el sistema de información, según procedimientos y normativa vigente. 

7. Las demás funciones que sean asignadas por la autoridad competente y que tengan relación directa 
con la naturaleza del cargo y el área de desempeño. 


V. CONOCIMIENTOS BÁSICOS O ESENCIALES 


Políticas públicas 

Sistema Integrado de Gestión 
Régimen disciplinario 
Derecho Administrativo 
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Fundamentos de planeación 

Conocimiento básico del Estado e Institucional 
Elementos de la comunicación 

Servicio y atención al ciudadano 

Manejo de herramientas ofimáticas 


VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES 


COMUNES POR NIVEL JERÁRQUICO 
e Orientación a Resultados e Aprendizaje continuo 
e Orientación al Usuario y al Ciudadano e Experticia profesional 
e Transparencia e Trabajo en equipo y colaboración 
e Compromiso con la organización e Creatividad e innovación 


VII. REQUISITOS DE FORMACIÓN ACADÉMICA Y 


EXPERIENCIA 


GENERALES 
FORMACIÓN ACADÉMICA EXPERIENCIA 


ROL: SISTEMA DE GESTIÓN DE CALIDAD Veintiún (21) meses de experiencia 
Título profesional en una de las siguientes disciplinas | profesional relacionada. 
académicas: 


e Título profesional en disciplina académica del Núcleo 
Básico de Conocimiento ADMINISTRACIÓN. 

e Título profesional en disciplina académica del Núcleo 
Básico de Conocimiento de CONTADURÍA PÚBLICA. 

e Título profesional en disciplina académica del Núcleo 
Básico de Conocimiento DERECHO Y AFINES. 

e Título profesional en disciplina académica del Núcleo 
Básico de Conocimiento en INGENIERÍA INDUSTRIAL Y 
AFINES. 

e Título profesional en disciplina académica del Núcleo 
Básico de Conocimiento INGENIERÍA ADMINISTRATIVA Y 
AFINES 

e Título profesional en disciplina académica del Núcleo 
Básico de Conocimiento PSICOLOGÍA. 

e Título profesional en la disciplina académica del Núcleo 
Básico de Conocimiento SOCIOLOGÍA, TRABAJO SOCIAL Y 
AFINES. 

e Título profesional en disciplina académica del Núcleo 
Básico de Conocimiento NUTRICIÓN Y DIETÉTICA. 
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Tarjeta profesional en los casos contemplados por la Ley. 


Certificación de auditor integral mínimo de 40 horas en 
normas: Calidad NTC-ISO 9001:2008 y NTCGP 1000:2009; 
OHSAS 18001:2007; Ambiental NTC ISO 14001:2004; 
Seguridad de la Información NTC ISO 27001:2006; con sus 
modificaciones y/o actualizaciones. 


ROL: SISTEMA DE GESTIÓN AMBIENTAL 

e Título profesional en disciplina académica del Núcleo 
Básico de Conocimiento ADMINISTRACIÓN. 

e Título profesional en disciplina académica del Núcleo 
Básico de Conocimiento de CONTADURÍA PÚBLICA. 

e Título profesional en disciplina académica del Núcleo 
Básico de Conocimiento DERECHO Y AFINES. 

e Título profesional en disciplina académica del Núcleo 
Básico de Conocimiento en INGENIERÍA INDUSTRIAL Y 
AFINES. 

e Título profesional en disciplina académica del Núcleo 
Básico de Conocimiento INGENIERÍA ADMINISTRATIVA Y 
AFINES 

e Título profesional en disciplina académica del Núcleo 
Básico de Conocimiento INGENIERÍA AMBIENTAL, 
SANITARIA Y AFINES. 


Tarjeta profesional en los casos contemplados por la Ley. 


Certificación de auditor integral mínimo de 40 horas en 
normas: Calidad NTC-ISO 9001:2008 y NTCGP 1000:2009; 
OHSAS 18001:2007; Ambiental NTC ISO 14001:2004; 
Seguridad de la Información NTC ISO 27001:2006; con sus 
modificaciones y/o actualizaciones. 


ROL: SISTEMA DE GESTIÓN DE SEGURIDAD Y SALUD 

OCUPACIONAL OHSAS 

e Título profesional en disciplina académica del Núcleo 
Básico de Conocimiento ADMINISTRACIÓN. 

e Título profesional en disciplina académica del Núcleo 
Básico de Conocimiento de CONTADURÍA PÚBLICA. 

e Título profesional en disciplina académica del Núcleo 
Básico de Conocimiento DERECHO Y AFINES. 
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e Título profesional en disciplina académica del Núcleo 
Básico de Conocimiento en INGENIERÍA INDUSTRIAL Y 
AFINES. 

e Título profesional en disciplina académica del Núcleo 
Básico de Conocimiento INGENIERÍA ADMINISTRATIVA Y 
AFINES 

e Título profesional en disciplina académica del Núcleo 
Básico de Conocimiento INGENIERÍA AMBIENTAL, 
SANITARIA Y AFINES. 

e Título profesional en disciplina académica del Núcleo 
Básico de Conocimiento ARQUITECTURA Y AFINES. 

e Título profesional en disciplina académica del Núcleo 
Básico de Conocimiento en INGENIERÍA CIVIL Y AFINES. 

e Título profesional en disciplina académica del Núcleo 
Básico de Conocimiento MEDICINA. 


Tarjeta profesional en los casos contemplados por la Ley. 


Certificación de auditor integral mínimo de 40 horas en 
normas: Calidad NTC-ISO 9001:2008 y NTCGP 1000:2009; 
OHSAS 18001:2007; Ambiental NTC ISO 14001:2004; 
Seguridad de la Información NTC ISO 27001:2006; con sus 
modificaciones y/o actualizaciones. 


ROL: GESTIÓN DE LA SEGURIDAD DE LA INFORMACIÓN 

e Título profesional en disciplina académica del Núcleo 
Básico de Conocimiento ADMINISTRACIÓN. 

e Título profesional en disciplina académica del Núcleo 
Básico de Conocimiento de CONTADURÍA PÚBLICA. 

e Título profesional en disciplina académica del Núcleo 
Básico de Conocimiento DERECHO Y AFINES. 

e Título profesional en disciplina académica del Núcleo 
Básico de Conocimiento INGENIERÍA DE SISTEMAS, 
TELEMÁTICA Y AFINES. 


Tarjeta profesional en los casos contemplados por la Ley. 
Certificación de auditor integral mínimo de 40 horas en 


normas: Calidad NTC-ISO 9001:2008 y NTCGP 1000:2009; 
OHSAS 18001:2007; Ambiental NTC ISO 14001:2004; 
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Seguridad de la Información NTC ISO 27001:2006; con sus 
modificaciones y/o actualizaciones. 


ALTERNATIVA 


FORMACIÓN ACADÉMICA EXPERIENCIA 


Título profesional en una de las disciplinas académicas | No se requiere. 
mencionadas en los requisitos generales de este empleo, área 
y rol funcional. 


Título de posgrado en la modalidad de especialización en áreas 
relacionadas con las funciones del cargo. 


Tarjeta profesional en los casos contemplados por la Ley. 


Certificación de auditor integral mínimo de 40 horas en 
normas: Calidad NTC-ISO 9001:2008 y NTCGP 1000:2009; 
OHSAS 18001:2007; Ambiental NTC ISO 14001:2004; 
Seguridad de la Información NTC ISO 27001:2006; con sus 
modificaciones y/o actualizaciones. 
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I. IDENTIFICACIÓN DEL EMPLEO 


Nivel: Nacional y/o Regional 

Denominación del Empleo: Profesional Universitario 

Código: 2044 Grado: 08 
Número de Cargos: 628 (Planta Global) 

Dependencia: Donde se ubique el Cargo 

Cargo del Jefe Inmediato Quien ejerza la supervisión directa 


Il. ÁREA FUNCIONAL 


Oficina de Cooperación y Convenios 


III. PROPÓSITO PRINCIPAL 


Gestionar las actividades administrativas y técnicas que faciliten la suscripción de convenios de 
cooperación nacional e internacional del Instituto Colombiano de Bienestar Familiar, con el fin de lograr 
una eficiente gestión en la adquisición de recursos técnicos y financieros, teniendo en cuenta la normativa 
aplicable y las necesidades identificadas al interior de la Entidad. 


IV. DESCRIPCIÓN DE LAS FUNCIONES ESENCIALES 


1. Hacer seguimiento a la agenda de participación de la Oficina de Cooperación y Convenios en los 
asuntos del Instituto y aquellos convocados por el Ministerio de Relaciones Exteriores y organismos 
de cooperación nacional o internacional. 

2. Proyectar informes y documentos que permitan informar a la comunidad nacional e internacional 
sobre las políticas, programas y actividades que adelanta el Instituto, atendiendo lineamientos del 
área. 

3. Contribuir en la difusión de los acuerdos de cooperación que se logren y los mecanismos de 
financiación de proyectos al interior del Instituto. 

4. Mantener actualizada la información relacionada con las actividades que se llevan a cabo con los 
organismos nacionales e internacionales con oportunidad y veracidad. 

5. Efectuar el seguimiento y control a las actividades del área, que le sean asignadas, de acuerdo con 
la normativa vigente y los procedimientos establecidos. 

6. Las demás funciones que sean asignadas por la autoridad competente y que tengan relación directa 
con la naturaleza del cargo y el área de desempeño. 


ROL: SOPORTE FINANCIERO 
1. Apoyar el manejo del presupuesto de los planes, programas y proyectos asignados que sean 
responsabilidad de la dependencia, teniendo en cuenta los procedimientos establecidos. 
2. Apoyar la gestión de recursos para las necesidades de contratación de la dependencia teniendo en 
cuenta las fuentes internas y externas disponibles y las prioridades institucionales. 
3. Participar en la consolidación y programación del Programa Anual de Caja - PAC de los recursos a 
cargo de la dependencia, de acuerdo a los procedimientos establecidos. 
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4. Apoyar la realización de la programación y seguimiento de la asignación de los recursos financieros 
de los planes, programas y proyectos de la dependencia, de acuerdo con los parámetros 
establecidos. 

5. Participar en la elaboración de reportes de ejecución presupuestal según requerimientos, en los 
medios establecidos. 

6. Mantener actualizada la información de los planes, programas y proyectos y demás actividades 
profesionales bajo su responsabilidad en los medios establecidos. 

7. Gestionar las actividades propias del área y de su perfil profesional, bajo su responsabilidad, 
teniendo en cuenta requerimientos, plazos, lineamientos, procedimientos y normas vigentes. 

8. Las demás funciones que sean asignadas por la autoridad competente y que tengan relación directa 
con la naturaleza del cargo y el área de desempeño. 


ROL: SOPORTE LEGAL Y PARA LA CONTRATACIÓN 

1. Proyectar respuestas a las solicitudes de ciudadanos, derechos de petición y tutelas formuladas a la 
dependencia, en los tiempos establecidos y conforme a los lineamientos de las áreas competentes. 

2. Elaborar proyectos de actos administrativos relacionados con la gestión de dependencia, teniendo 
en cuenta asignación y marco legal pertinente. 

3. Apoyar la gestión de la contratación que requiera la dependencia, de acuerdo a los lineamientos 
establecidos. 

4. Proyectar los estudios previos de los procesos de contratación que sean responsabilidad de la 
dependencia, teniendo en cuenta criterios técnicos y normativos. 

5. Proyectar las actas de liquidación de los contratos y/o convenios que sean responsabilidad de la 
dependencia, teniendo en cuenta los reportes de cumplimiento suministrados por los respectivos 
supervisores. 

6. Gestionar las actividades propias del área y de su perfil profesional, bajo su responsabilidad, 
teniendo en cuenta requerimientos, plazos, lineamientos, procedimientos y normas vigentes. 

7. Las demás funciones que sean asignadas por la autoridad competente y que tengan relación directa 
con la naturaleza del cargo y el área de desempeño. 


V. CONOCIMIENTOS BÁSICOS O ESENCIALES 


e Políticas públicas 

e Régimen disciplinario 

e Derecho de familia 

e Contratación pública 

e Fundamentos de planeación 

e Elementos de la comunicación 

e Servicio y atención al ciudadano 

e Conocimiento básico del Estado e Institucional 
e Sistema Integrado de Gestión 

e Manejo de herramientas ofimáticas 


VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES 
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COMUNES POR NIVEL JERÁRQUICO 
Orientación a Resultados Aprendizaje continuo 
Orientación al Usuario y al Ciudadano Experticia profesional 
Transparencia Trabajo en equipo y colaboración 
Compromiso con la organización Creatividad e innovación 


VII. REQUISITOS DE FORMACIÓN ACADÉMICA Y 


EXPERIENCIA 


GENERALES 
FORMACIÓN ACADÉMICA EXPERIENCIA 


Título profesional en una de las siguientes disciplinas | Veintiún (21) meses de experiencia 
académicas: profesional relacionada. 


e Título profesional en disciplina académica del Núcleo 
Básico de Conocimiento ADMINISTRACIÓN. 

e Título profesional en disciplina académica del Núcleo 
Básico de Conocimiento de CONTADURÍA PÚBLICA. 

e Título profesional en disciplina académica del Núcleo 
Básico de Conocimiento ECONOMÍA. 

e Título profesional en disciplina académica del Núcleo 
Básico de Conocimiento DERECHO Y AFINES. 

e Título profesional en disciplinas académica del Núcleo 
Básico de Conocimiento CIENCIA POLÍTICA, RELACIONES 
INTERNACIONALES. 

e Título profesional en disciplina académica del Núcleo 
Básico de Conocimiento en INGENIERÍA INDUSTRIAL Y 
AFINES. 

e Título profesional en disciplina académica del Núcleo 
Básico de Conocimiento INGENIERÍA ADMINISTRATIVA Y 
AFINES 

e Título profesional en disciplina académica del Núcleo 
Básico de Conocimiento PSICOLOGÍA. 

e Título profesional en disciplina académica del Núcleo 
Básico de Conocimiento SOCIOLOGÍA, TRABAJO SOCIAL Y 
AFINES. 

e Título profesional en disciplina académica del Núcleo 
Básico del Conocimiento ANTROPOLOGÍA, ARTES 
LIBERALES. 


Tarjeta profesional en los casos contemplados por la Ley. 
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ROL: SOPORTE FINANCIERO 

e Título profesional en disciplina académica del Núcleo 
Básico de Conocimiento ADMINISTRACIÓN. 

e Título profesional en disciplina académica del Núcleo 
Básico de Conocimiento de CONTADURÍA PÚBLICA. 

e Título profesional en disciplina académica del Núcleo 
Básico de Conocimiento ECONOMÍA. 

e Título profesional en disciplina académica del Núcleo 
Básico de Conocimiento en INGENIERÍA INDUSTRIAL Y 
AFINES. 

e Título profesional en disciplina académica del Núcleo 
Básico de Conocimiento INGENIERÍA ADMINISTRATIVA Y 
AFINES. 


Tarjeta profesional en los casos contemplados por la Ley. 


ROL: SOPORTE LEGAL Y PARA LA CONTRATACIÓN 
e Título profesional en disciplina académica del Núcleo 
Básico de Conocimiento DERECHO Y AFINES. 


Tarjeta profesional en los casos contemplados por la Ley. 


ALTERNATIVA 


FORMACIÓN ACADÉMICA EXPERIENCIA 


Título profesional en una de las disciplinas académicas | No se requiere. 
mencionadas en los requisitos generales de este empleo, área 
y rol funcional. 


Título de posgrado en la modalidad de especialización en áreas 
relacionadas con las funciones del cargo. 


Tarjeta profesional en los casos contemplados por la Ley. 
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I. IDENTIFICACIÓN DEL EMPLEO 


Nivel: Nacional y/o Regional 

Denominación del Empleo: Profesional Universitario 

Código: 2044 Grado: 08 
Número de Cargos: 628 (Planta Global) 

Dependencia: Donde se ubique el Cargo 

Cargo del Jefe Inmediato Quien ejerza la supervisión directa 


Il. ÁREA FUNCIONAL 


Oficina de Aseguramiento a la Calidad 


III. PROPÓSITO PRINCIPAL 


Desarrollar las acciones propias del proceso de inspección, vigilancia y control, para garantizar el 
cumplimiento de los requisitos normativos y legales de las entidades que prestan el servicio público de 
bienestar familiar 


IV. DESCRIPCIÓN DE LAS FUNCIONES ESENCIALES 


1. Hacer seguimiento técnico a planes, programas, proyectos, instituciones y/o personas relacionadas 
con la dependencia, según procedimientos establecidos y teniendo en cuenta la normatividad vigente 
y los lineamientos del área. 

2. Participar en la elaboración de documentos e instrumentos técnicos relacionados con sus temas de 
responsabilidad siguiendo criterios técnicos y necesidades institucionales. 

3. Realizar verificación documental y de calidad de la información, sobre la ejecución de los contratos 
que apoyan la labor de la Oficina de Aseguramiento, según requerimientos del servicio. 

4. Realizar asistencia técnica en las acciones institucionales relacionadas con su área de responsabilidad 
de acuerdo con la necesidad del servicio. 

5. Procesar la información resultante de la verificación de estándares según criterios establecidos. 

6. Mantener actualizada la información de los programas y servicios de atención del área en el sistema 
de información, según procedimientos y normatividad vigente 

7. Suministrar información de base a los planes, programas y proyectos del área teniendo en cuenta 
lineamientos, normatividad y criterios de búsqueda previamente establecidos 

8. Apoyar la gestión del conocimiento del área teniendo en cuenta necesidades y lineamientos de 
política establecidos. 

9. Las demás funciones que sean asignadas por la autoridad competente y que tengan relación directa 
con la naturaleza del cargo y el área de desempeño. 


ROL: SUPERVISIÓN CONTRACTUAL 

1. Realizar, acompañar y hacer seguimiento a las acciones de inspección realizadas a los operadores de 
los servicios misionales del ICBF en la respectiva Dirección Regional. 

2. Programar, realizar, acompañar y verificar las auditorías de calidad a los operadores de los servicios 
misionales del ICBF en la respectiva Regional. 
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Acompañar y verificar la ejecución de la norma técnica de empresa NTE-ICBF 001 en los operadores 
de los servicios misionales del ICBF, en la respectiva Dirección Regional. 

Orientar a la Dirección Regional en necesidades relacionadas con los procesos de inspección, 
vigilancia y control. 

Realizar y reportar el seguimiento a los trámites de personerías jurídicas y licencias de 
funcionamiento, y a la vigilancia de las licencias de funcionamiento. 

Reportar oportunamente y con calidad en el formato indicado por la Oficina de Aseguramiento a la 
Calidad de la información generada en el cumplimiento de las labores de aseguramiento a la calidad 
de los servicios misionales del ICBF que le corresponden los sistemas de información establecidos por 
el Instituto. 

Revisar, evaluar, conceptuar y hacer seguimiento en las Direcciones Regionales al cumplimiento de 
las obligaciones establecidas en los diferentes contratos que suscriba la entidad en ejecución del 
proceso de Aseguramiento a la Calidad para los procesos misionales del ICBF. 

Las demás funciones que sean asignadas por la autoridad competente y que tengan relación directa 
con la naturaleza del cargo y el área de desempeño. 


ROL: PERSONERÍAS JURÍDICAS Y LICENCIAS DE FUNCIONAMIENTO 


1. 


Apoyar jurídicamente la contratación de personas naturales o jurídicas que apoyen su área de 
responsabilidad, teniendo en cuenta criterios técnicos y normativos. 

Realizar seguimiento a los trámites y a la vigencia de personerías jurídicas y licencias de 
funcionamiento de conformidad con la norma vigente. 

Gestionar las actividades propias del área y de su perfil profesional, bajo su responsabilidad, teniendo 
en cuenta requerimientos, plazos, lineamientos, procedimientos y normas vigentes 

Participar en la actualización de las bases de datos que le sean designadas, propias de los temas de 
responsabilidad de su dependencia, siguiendo lineamientos técnicos y necesidades del servicio. 
Mantener actualizada la información de los planes, programas y proyectos y demás actividades 
profesionales bajo su responsabilidad en los medios establecidos 

Suministrar información de base a los planes, programas y proyectos del área teniendo en cuenta 
lineamientos, normatividad y criterios de búsqueda previamente establecidos 

Realizar verificación documental y de calidad de la información, sobre la ejecución de los contratos 
que apoyan la labor de la Oficina de Aseguramiento, según requerimientos del servicio. 

Las demás funciones que sean asignadas por la autoridad competente y que tengan relación directa 
con la naturaleza del cargo y el área de desempeño. 


ROL: SOPORTE FINANCIERO 


1. 


Apoyar el manejo del presupuesto de los planes, programas y proyectos asignados que sean 
responsabilidad de la dependencia, teniendo en cuenta los procedimientos establecidos. 

Apoyar la gestión de recursos para las necesidades de contratación de la dependencia teniendo en 
cuenta las fuentes internas y externas disponibles y las prioridades institucionales. 

Participar en la consolidación y programación del Programa Anual de Caja - PAC de los recursos a 
cargo de la dependencia, de acuerdo a los procedimientos establecidos. 

Apoyar la realización de la programación y seguimiento de la asignación de los recursos financieros 
de los planes, programas y proyectos de la dependencia, de acuerdo con los parámetros establecidos. 
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5. Participar en la elaboración de reportes de ejecución presupuestal según requerimientos, en los 
medios establecidos. 

6. Mantener actualizada la información de los planes, programas y proyectos y demás actividades 
profesionales bajo su responsabilidad en los medios establecidos. 

7. Gestionar las actividades propias del área y de su perfil profesional, bajo su responsabilidad, teniendo 
en cuenta requerimientos, plazos, lineamientos, procedimientos y normas vigentes. 

8. Las demás funciones que sean asignadas por la autoridad competente y que tengan relación directa 
con la naturaleza del cargo y el área de desempeño. 


ROL: SOPORTE LEGAL Y PARA LA CONTRATACIÓN 

1. Proyectar respuestas a las solicitudes de ciudadanos, derechos de petición y tutelas formuladas a la 
dependencia, en los tiempos establecidos y conforme a los lineamientos de las áreas competentes. 

2. Elaborar proyectos de actos administrativos relacionados con la gestión de dependencia, teniendo en 
cuenta asignación y marco legal pertinente. 

3. Apoyar la gestión de la contratación que requiera la dependencia, de acuerdo a los lineamientos 
establecidos. 

4. Proyectar los estudios previos de los procesos de contratación que sean responsabilidad de la 
dependencia, teniendo en cuenta criterios técnicos y normativos. 

5. Proyectar las actas de liquidación de los contratos y/o convenios que sean responsabilidad de la 
dependencia, teniendo en cuenta los reportes de cumplimiento suministrados por los respectivos 
supervisores. 

6. Gestionar las actividades propias del área y de su perfil profesional, bajo su responsabilidad, teniendo 
en cuenta requerimientos, plazos, lineamientos, procedimientos y normas vigentes. 

7. Las demás funciones que sean asignadas por la autoridad competente y que tengan relación directa 
con la naturaleza del cargo y el área de desempeño. 


V. CONOCIMIENTOS BÁSICOS O ESENCIALES 


e Políticas públicas 

e Sistema Integrado de Gestión 

e Régimen disciplinario 

e Derecho Administrativo 

e Fundamentos de planeación 

e Conocimiento básico del Estado e Institucional 
e Elementos de la comunicación 

e Servicio y atención al ciudadano 

e Manejo de herramientas ofimáticas 


VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES 


COMUNES POR NIVEL JERÁRQUICO 
e Orientación a Resultados e Aprendizaje continuo 
e Orientación al Usuario y al Ciudadano e Experticia profesional 
e Transparencia e Trabajo en equipo y colaboración 
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e Compromiso con la organización 


e Creatividad e innovación 


REQ ODS D O); A @ 


» » n 


GENERALES 


A AND A 


FORMACIÓN ACADÉMICA 


Título profesional en una de las siguientes disciplinas 
académicas: 


e Título profesional en disciplina académica del Núcleo 
Básico de Conocimiento ADMINISTRACIÓN. 

e Título profesional en disciplina académica del Núcleo 
Básico de Conocimiento de CONTADURÍA PÚBLICA. 

e Título profesional en disciplina académica del Núcleo 
Básico de Conocimiento ECONOMÍA. 

e Título profesional en disciplinas académica del Núcleo 
Básico de Conocimiento CIENCIA POLÍTICA, RELACIONES 
INTERNACIONALES. 

e Título profesional en disciplina académica del Núcleo 
Básico de Conocimiento en INGENIERÍA INDUSTRIAL Y 
AFINES. 

e Título profesional en disciplina académica del Núcleo 
Básico de Conocimiento INGENIERÍA ADMINISTRATIVA Y 
AFINES 

e Título profesional en disciplina académica del Núcleo 
Básico de Conocimiento PSICOLOGÍA. 

e Título profesional en disciplina académica del Núcleo 
Básico de Conocimiento SOCIOLOGÍA, TRABAJO SOCIAL Y 
AFINES. 

e Título profesional en disciplina académica del Núcleo 
Básico del Conocimiento ANTROPOLOGÍA, ARTES 
LIBERALES. 

e Título profesional en disciplina académica del Núcleo 
Básico de Conocimiento NUTRICIÓN Y DIETÉTICA. 

e Título profesional en disciplina académica del Núcleo 
Básico de Conocimiento en INGENIERÍA 
AGROINDUSTRIAL, ALIMENTOS Y AFINES. 

e Título profesional en disciplina académica del Núcleo 
Básico de Conocimiento EDUCACIÓN. 


Tarjeta profesional en los casos contemplados por la Ley. 


EXPERIENCIA 


Veintiún (21) meses de experiencia 
profesional relacionada. 
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ROL: SUPERVISIÓN CONTRACTUAL 

e Título profesional en disciplina académica del Núcleo 
Básico de Conocimiento EDUCACIÓN. 

e Título profesional en disciplina académica del Núcleo 
Básico de Conocimiento DERECHO Y AFINES. 

e Título profesional en la disciplina académica del Núcleo 
Básico de Conocimiento SOCIOLOGÍA, TRABAJO SOCIAL Y 
AFINES. 

e Título profesional en disciplina académica del Núcleo 
Básico de Conocimiento PSICOLOGÍA. 

e Título profesional en disciplina académica del Núcleo 
Básico de Conocimiento NUTRICIÓN Y DIETÉTICA. 


Tarjeta profesional en los casos contemplados por la Ley. 


ROL: PERSONERÍAS JURÍDICAS Y LICENCIAS DE 

FUNCIONAMIENTO 

e Título profesional en disciplina académica del Núcleo Básico 
de Conocimiento DERECHO Y AFINES. 


Tarjeta profesional en los casos contemplados por la Ley. 


ROL: SOPORTE FINANCIERO 

e Título profesional en disciplina académica del Núcleo 
Básico de Conocimiento ADMINISTRACIÓN. 

e Título profesional en disciplina académica del Núcleo 
Básico de Conocimiento de CONTADURÍA PÚBLICA. 

e Título profesional en disciplina académica del Núcleo 
Básico de Conocimiento ECONOMÍA. 

e Título profesional en disciplina académica del Núcleo 
Básico de Conocimiento en INGENIERÍA INDUSTRIAL Y 
AFINES. 

e Título profesional en disciplina académica del Núcleo 
Básico de Conocimiento INGENIERÍA ADMINISTRATIVA Y 
AFINES. 


Tarjeta profesional en los casos contemplados por la Ley. 
ROL: SOPORTE LEGAL Y PARA LA CONTRATACIÓN 


e Título profesional en disciplina académica del Núcleo 
Básico de Conocimiento DERECHO Y AFINES. 
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Tarjeta profesional en los casos contemplados por la Ley. 


ALTERNATIVA 


FORMACIÓN ACADÉMICA EXPERIENCIA 


Título profesional en una de las disciplinas académicas | No se requiere. 
mencionadas en los requisitos generales de este empleo, área 
y rol funcional. 


Título de posgrado en la modalidad de especialización en áreas 
relacionadas con las funciones del cargo. 


Tarjeta profesional en los casos contemplados por la Ley. 
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I. IDENTIFICACIÓN DEL EMPLEO 


Nivel: Nacional y/o Regional 

Denominación del Empleo: Profesional Universitario 

Código: 2044 Grado: 08 
Número de Cargos: 628 (Planta Global) 

Dependencia: Donde se ubique el Cargo 

Cargo del Jefe Inmediato Quien ejerza la supervisión directa 


Il. ÁREA FUNCIONAL 


Oficina Asesora Jurídica 


III. PROPÓSITO PRINCIPAL 


Apoyar los procesos relacionados con el análisis de políticas, proyectos y actuaciones jurídicas del 
Instituto, de forma que se garantice la legalidad de la gestión conforme a la normatividad vigente. 


IV. DESCRIPCIÓN DE LAS FUNCIONES ESENCIALES 


1. Hacer aportes en la implementación de programas, proyectos y actividades de asesoría jurídica 
según los objetivos y necesidades institucionales, de acuerdo con protocolos institucionales y en los 
tiempos establecidos. 

2. Participar en la elaboración de los informes y estudios, respecto a los temas de competencia de la 
Oficina Asesora Jurídica, en los términos de calidad y oportunidad requeridos. 

3. Apoyar el control de legalidad a todos los documentos allegados a la Oficina Asesora Jurídica. 

4. Compilar y actualizar las normas constitucionales, legales y reglamentarias, así como de la 
jurisprudencia que estén relacionadas con la competencia del ICBF. 

5. Mantener actualizada la información de los planes, programas y proyectos y demás actividades 
profesionales bajo su responsabilidad en los medios establecidos. 

6. Las demás funciones que sean asignadas por la autoridad competente y que tengan relación directa 
con la naturaleza del cargo y el área de desempeño. 


ROL: FAMILIA 

1. Hacer aportes a los análisis y estudios jurídicos que permitan proyectar los conceptos solicitados por 
las Dependencias del Instituto y Defensores de Familia, en cuanto a la interpretación y aplicación de 
las normas de Derecho de Familia, manteniendo la unidad doctrinaria en los asuntos de competencia 
de esta rama del Derecho. 

2. Proyectar respuestas a los derechos de petición relacionados directamente con la interpretación y 
aplicación de las normas de Derecho de Familia, solicitados y formulados por Entidades públicas, 
privadas y particulares, 

3. Gestionar las actividades propias del área y de su perfil profesional, bajo su responsabilidad, 
teniendo en cuenta requerimientos, plazos, lineamientos, procedimientos y normas vigentes 

4. Mantener actualizada la información de los planes, programas y proyectos y demás actividades 
profesionales bajo su responsabilidad en los medios establecidos. 
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Suministrar información de base a los planes, programas y proyectos del área teniendo en cuenta 
lineamientos, normatividad y criterios de búsqueda previamente establecidos. 

Las demás funciones que sean asignadas por la autoridad competente y que tengan relación directa 
con la naturaleza del cargo y el área de desempeño. 


ROL: ASESORÍA JURÍDICA 


1. 


Apoyar la elaboración de los conceptos jurídicos que le sean asignados y revisar su correcta 
publicación en la Intranet, de acuerdo con las necesidades y lineamientos establecidos. 

Consolidar los conceptos jurídicos emitidos por la Oficina Asesora Jurídica y publicarlos en la intranet 
Mantener actualizada la normativa relacionada con los servicios que presta el ICBF a través de sus 
programas. 

Suministrar información de base a los planes, programas y proyectos del área teniendo en cuenta 
lineamientos, normatividad y criterios de búsqueda previamente establecidos. 

Las demás funciones que sean asignadas por la autoridad competente y que tengan relación directa 
con la naturaleza del cargo y el área de desempeño. 


ROL: REPRESENTACIÓN JUDICIAL 


1. 


Efectuar el seguimiento judicial a los bienes vacantes, mostrencos de la Dirección General y efectuar 
el seguimiento a la gestión de los mismos en las Direcciones Regionales. 

Apoyar el seguimiento a la gestión judicial de los procesos a cargo de la Oficina Asesora Jurídica. 
Ejercer la administración del LITIGOB, de acuerdo con las instrucciones de la Agencia Nacional de 
Defensa Jurídica del Estado. 

Consolidar la información de todos los procesos judiciales, extrajudiciales, concúrsales, 
conciliaciones y de vocaciones hereditarias, bienes vacantes y mostrencos que se adelantan en la 
Sede de la Dirección General y Direcciones Regionales del ICBF. 

Mantener actualizada la información sobre el estado de pagos a las sentencias judiciales, laudos 
arbitrales, extrajudiciales contra la entidad. 

Apoyar el análisis jurídico de los casos que sean sometidos a consideración del Comité de Defensa 
Judicial y Conciliaciones, conforme a los lineamientos del área y la normativa vigente. 

Apoyar la Secretaria Técnica del Comité de Defensa Judicial y Conciliación, conforme a los 
lineamientos del área y la normativa vigente. 

Las demás funciones que sean asignadas por la autoridad competente y que tengan relación directa 
con la naturaleza del cargo y el área de desempeño. 


ROL: JURISDICCIÓN COACTIVA 


1. 


Gestionar el cobro de las obligaciones y o créditos a favor de las Direcciones Regionales ICBF en las 
cuales no se haya designado Funcionario Ejecutor, y que estén contenidas en títulos ejecutivos que 
presten mérito ejecutivo. 

Preparar conceptos y absolver consultas que se eleven a la Oficina Asesora Jurídica sobre lemas de 
cobro administrativo coactivo, 

Participar en el procedimiento de cobro administrativo coactivo conforme al procedimiento 
establecido por la normativa vigente y surtir las etapas procedimentales desde avocar conocimiento 
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hasta la terminación del proceso, decretar medidas cautelares y adelantar las gestiones propias 
hasta el remate de los bienes embargados. 

Proyectar acuerdos de pago con los deudores solicitantes, con el objeto de normalizar las 
obligaciones en cobro administrativo coactivo, de acuerdo con el Reglamento de Cartera del Instituto 
y las disposiciones legales aplicables. 

Participar en los procesos de cobro administrativo coactivo de la Dirección General y efectuar el 
seguimiento a la gestión de las Direcciones Regionales, mediante el Sistema de Información Jurídico 
Administrativo - SUA. 

Consolidar la información de todos los procesos que por cobro administrativo coactivo se adelantan 
en la Sede de la Dirección General y Direcciones Regionales del ICBF. 

Publicar en la intranet del ICBF la información de procesos en cobro administrativo coactivo, así 
como los consolidados de información, lineamientos y demás documentos de interés. 

Preservar el archivo de los procesos adelantados por el grupo, conforme a los procedimientos 
establecidos. 

Las demás funciones que sean asignadas por la autoridad competente y que tengan relación directa 
con la naturaleza del cargo y el área de desempeño. 


ROL: CONTROL CONSTITUCIONAL Y ESTRATEGIAS JURÍDICAS 


1. 


Apoyar la presentación de propuestas legislativas y reglamentarias de interés para el Instituto, de 
acuerdo con los requerimientos y políticas institucionales. 

Participar en la realización de estudios e investigaciones en materia constitucional y de Derechos 
Humanos, que guíen y apoyen el desarrollo de las distintas funciones del Instituto y la garantía de 
los derechos de los niños, niñas y adolescentes, teniendo en cuenta lineamientos, normatividad y 
criterios previamente establecidos. 

Realizar seguimiento a los autos y sentencias de la Corte Constitucional que involucren derechos de 
los niños, niñas y adolescentes y que exhorten o requieran al Instituto para el cumplimiento de sus 
funciones, atendiendo lineamientos del área. 

Proyectar respuestas respecto a las órdenes proferidas por la Corte Constitucional, según 
procedimientos y normatividad vigente. 

Apoyar la presentación de acciones públicas de inconstitucionalidad y demás mecanismos 
constitucionales en pro de la defensa del interés superior de los niños. niñas y adolescentes, 
teniendo en cuenta lineamientos, normatividad y criterios previamente establecidos. 

Proyectar respuesta a los derechos de petición relacionados directamente con la interpretación y 
aplicación de las normas de Derecho Constitucional y Derechos Humanos, según procedimientos y 
normatividad vigente. 

Apoyar la realización de mesas técnicas con las diferentes dependencias de la Entidad para el cabal 
cumplimiento de las funciones del grupo, en los diferentes temas que sean de interés del Instituto. 
Mantener actualizada la información de los planes, programas y proyectos y demás actividades 
profesionales bajo su responsabilidad en los medios establecidos. 

Las demás funciones que sean asignadas por la autoridad competente y que tengan relación directa 
con la naturaleza del cargo y el área de desempeño. 
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1; 


ROL: SOPORTE FINANCIERO 


V. CONOCIMIENTOS BÁSICOS O ESENCIALES 


VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES 


Apoyar el manejo del presupuesto de los planes, programas y proyectos asignados que sean 
responsabilidad de la dependencia, teniendo en cuenta los procedimientos establecidos. 

Apoyar la gestión de recursos para las necesidades de contratación de la dependencia teniendo en 
cuenta las fuentes internas y externas disponibles y las prioridades institucionales. 

Participar en la consolidación y programación del Programa Anual de Caja - PAC de los recursos a 
cargo de la dependencia, de acuerdo a los procedimientos establecidos. 

Apoyar la realización de la programación y seguimiento de la asignación de los recursos financieros 
de los planes, programas y proyectos de la dependencia, de acuerdo con los parámetros 
establecidos. 

Participar en la elaboración de reportes de ejecución presupuestal según requerimientos, en los 
medios establecidos. 

Mantener actualizada la información de los planes, programas y proyectos y demás actividades 
profesionales bajo su responsabilidad en los medios establecidos. 

Gestionar las actividades propias del área y de su perfil profesional, bajo su responsabilidad, 
teniendo en cuenta requerimientos, plazos, lineamientos, procedimientos y normas vigentes. 

Las demás funciones que sean asignadas por la autoridad competente y que tengan relación directa 
con la naturaleza del cargo y el área de desempeño. 


Políticas públicas 

Régimen disciplinario 

Legal 

Contratación pública 

Gestión documental 

Servicio y atención al ciudadano 
Conocimiento básico del Estado e Institucional 
Elementos de la comunicación 

Sistema Integrado de Gestión 

Manejo de herramientas ofimáticas 


COMUNES POR NIVEL JERÁRQUICO 
Orientación a Resultados Aprendizaje continuo 
Orientación al Usuario y al Ciudadano Experticia profesional 
Transparencia Trabajo en equipo y colaboración 
Compromiso con la organización Creatividad e innovación 
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VII. REQUISITOS DE FORMACIÓN ACADÉMICA Y 


EXPERIENCIA 


GENERALES 
FORMACIÓN ACADÉMICA EXPERIENCIA 


Título profesional en una de las siguientes disciplinas | Veintiún (21) meses de experiencia 
académicas: profesional relacionada. 


e Título profesional en disciplina académica del Núcleo 
Básico de Conocimiento DERECHO Y AFINES. 


Tarjeta profesional en los casos contemplados por la Ley. 


ROL: SOPORTE FINANCIERO 

e Título profesional en disciplina académica del Núcleo 
Básico de Conocimiento ADMINISTRACIÓN. 

e Título profesional en disciplina académica del Núcleo 
Básico de Conocimiento de CONTADURÍA PÚBLICA. 

e Título profesional en disciplina académica del Núcleo 
Básico de Conocimiento ECONOMÍA. 

e Título profesional en disciplina académica del Núcleo 
Básico de Conocimiento en INGENIERÍA INDUSTRIAL Y 
AFINES. 

e Título profesional en disciplina académica del Núcleo 
Básico de Conocimiento INGENIERÍA ADMINISTRATIVA Y 
AFINES. 


Tarjeta profesional en los casos contemplados por la Ley. 


A e A A 
FORMACIÓN ACADÉMICA EXPERIENCIA 

Título profesional en una de las disciplinas académicas | No se requiere. 
mencionadas en los requisitos generales de este empleo, área 


y rol funcional. 


Título de posgrado en la modalidad de especialización en áreas 
relacionadas con las funciones del cargo. 


Tarjeta profesional en los casos contemplados por la Ley. 
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I. IDENTIFICACIÓN DEL EMPLEO 


Nivel: Nacional y/o Regional 

Denominación del Empleo: Profesional Universitario 

Código: 2044 Grado: 08 
Número de Cargos: 628 (Planta Global) 

Dependencia: Donde se ubique el Cargo 

Cargo del Jefe Inmediato Quien ejerza la supervisión directa 


Il. ÁREA FUNCIONAL 


Oficina Asesora de Comunicaciones 


III. PROPÓSITO PRINCIPAL 


Gestionar los planes, programas, proyectos y proceso de comunicación estratégica de la Entidad de 
acuerdo a los propósitos institucionales con el fin de divulgar información pertinente y relevante del ICBF. 


IV. DESCRIPCIÓN DE LAS FUNCIONES ESENCIALES 


1. Ejecutar las estrategias definidas de comunicación interna y externa de acuerdo a los lineamientos 
y procedimientos establecidos. 

2. Mantener actualizadas las bases de datos que le sean designadas, propias de la Oficina Asesora de 
Comunicaciones, siguiendo lineamientos técnicos y necesidades del servicio. 

3. Realizar las actividades que se desprendan de la logística que requieran las Dependencias del 
Instituto, para realizar los eventos institucionales. 

4. Participar en la producción de contenidos y mensajes institucionales de tipo audiovisual, impreso, 
digital y multimedia, que le sean asignados. 

5. Preparar los informes y presentaciones que requiera el jefe inmediato, según lineamientos. 

6. Brindar asistencia técnica, administrativa u operativa, de acuerdo con instrucciones recibidas, y 
comprobar la eficacia de los métodos y procedimientos utilizados en el desarrollo de planes y 
programas. 

7. Las demás funciones que sean asignadas por la autoridad competente y que tengan relación directa 
con la naturaleza del cargo y el área de desempeño. 


ROL: PRENSA 

1. Apoyar la elaboración de artículos periodísticos relacionados con las actividades, eventos y 
programas que adelanta la Entidad, con el fin de difundir dicha información en medios de 
comunicación masivos. 

2. Acopiar información y apoyar la elaboración de documentos y presentaciones de los funcionarios, 
relacionadas con las competencias de la Entidad y la dependencia. 

3. Recibir, revisar, clasificar y distribuir piezas promocionales, documentos magnéticos e impresos, de 
acuerdo con los procedimientos establecidos y las orientaciones del superior inmediato, a nivel 
interno y externo de la Entidad. 
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Mantener el archivo audiovisual de la Entidad, y de los productos producidos por la Oficina, de 
acuerdo con los lineamientos y procedimientos internos. 

Brindar asistencia técnica, administrativa u operativa, de acuerdo con instrucciones recibidas, y 
comprobar la eficacia de los métodos y procedimientos utilizados en el desarrollo de planes y 
programas. 

Las demás funciones que sean asignadas por la autoridad competente y que tengan relación directa 
con la naturaleza del cargo y el área de desempeño. 


ROL: COMUNICACIÓN INTERNA 


1. 


Desarrollar las actividades tendientes al fortalecimiento de la comunicación interna, con el fin que 
todos los servidores conozcan y apliquen los instrumentos y medios establecidos. 

Apoyar la actualizada de la intranet del ICBF y que los vínculos necesarios ofrezcan a los 
colaboradores la información institucional precisa, vigente y completa sobre su consulta. 

Generar informes a partir del seguimiento realizado a las actividades ejecutadas por el área, según 
lineamientos. 

Apoyar las labores de seguimiento y control a las actividades del área, que le sean asignadas, de 
acuerdo con la normatividad vigente y los procedimientos establecidos. 

Brindar asistencia técnica, administrativa u operativa, de acuerdo con instrucciones recibidas, y 
comprobar la eficacia de los métodos y procedimientos utilizados en el desarrollo de planes y 
programas. 

Las demás funciones que sean asignadas por la autoridad competente y que tengan relación directa 
con la naturaleza del cargo y el área de desempeño. 


ROL: COMUNICACIÓN EXTERNA 


1. 


Apoyar el procesamiento, revisión, ajuste y publicación piezas comunicativas educativas y técnicas 
que sirven como canal de información, de consulta y herramienta de trabajo entre otros, producidos 
directamente por el instituto o producto de convenios con otras entidades y organismos de 
cooperación, teniendo cuenta los objetivos y necesidades institucionales. 

Participar en los diferentes escenarios de relacionamiento con los públicos de interés, propendiendo 
por desarrollar buenas prácticas de relaciones públicas que refuercen la imagen institucional y 
permitan un relacionamiento efectivo con las diferentes audiencias. 

Apoyar la actualización de la página web del ICBF, y realizar los vínculos necesarios para ofrecer a 
los usuarios la información institucional precisa, vigente y completa sobre su consulta. 

Generar informes a partir del seguimiento realizado a las actividades ejecutadas por el área, según 
lineamientos. 

Brindar asistencia técnica, administrativa u operativa, de acuerdo con instrucciones recibidas, y 
comprobar la eficacia de los métodos y procedimientos utilizados en el desarrollo de planes y 
programas. 

Las demás funciones que sean asignadas por la autoridad competente y que tengan relación directa 
con la naturaleza del cargo y el área de desempeño. 
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ROL: SOPORTE FINANCIERO 

1. Apoyar el manejo del presupuesto de los planes, programas y proyectos asignados que sean 
responsabilidad de la dependencia, teniendo en cuenta los procedimientos establecidos. 

2. Apoyar la gestión de recursos para las necesidades de contratación de la dependencia teniendo en 
cuenta las fuentes internas y externas disponibles y las prioridades institucionales. 

3. Participar en la consolidación y programación del Programa Anual de Caja - PAC de los recursos a 
cargo de la dependencia, de acuerdo a los procedimientos establecidos. 

4. Apoyar la realización de la programación y seguimiento de la asignación de los recursos financieros 
de los planes, programas y proyectos de la dependencia, de acuerdo con los parámetros 
establecidos. 

5. Participar en la elaboración de reportes de ejecución presupuestal según requerimientos, en los 
medios establecidos. 

6. Mantener actualizada la información de los planes, programas y proyectos y demás actividades 
profesionales bajo su responsabilidad en los medios establecidos. 

7. Gestionar las actividades propias del área y de su perfil profesional, bajo su responsabilidad, 
teniendo en cuenta requerimientos, plazos, lineamientos, procedimientos y normas vigentes. 

8. Las demás funciones que sean asignadas por la autoridad competente y que tengan relación directa 
con la naturaleza del cargo y el área de desempeño. 


ROL: SOPORTE LEGAL Y PARA LA CONTRATACIÓN 

1. Proyectar respuestas a las solicitudes de ciudadanos, derechos de petición y tutelas formuladas a la 
dependencia, en los tiempos establecidos y conforme a los lineamientos de las áreas competentes. 

2. Elaborar proyectos de actos administrativos relacionados con la gestión de dependencia, teniendo 
en cuenta asignación y marco legal pertinente. 

3. Apoyar la gestión de la contratación que requiera la dependencia, de acuerdo a los lineamientos 
establecidos. 

4. Proyectar los estudios previos de los procesos de contratación que sean responsabilidad de la 
dependencia, teniendo en cuenta criterios técnicos y normativos. 

5. Proyectar las actas de liquidación de los contratos y/o convenios que sean responsabilidad de la 
dependencia, teniendo en cuenta los reportes de cumplimiento suministrados por los respectivos 
supervisores. 

6. Gestionar las actividades propias del área y de su perfil profesional, bajo su responsabilidad, 
teniendo en cuenta requerimientos, plazos, lineamientos, procedimientos y normas vigentes. 

7. Las demás funciones que sean asignadas por la autoridad competente y que tengan relación directa 
con la naturaleza del cargo y el área de desempeño. 


V. CONOCIMIENTOS BÁSICOS O ESENCIALES 


e Políticas públicas 

e Fundamentos de planeación 

e Servicios generales 

e Elementos de la comunicación 
e Servicio y atención al ciudadano 
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e Conocimiento básico del Estado e Institucional 
e Sistema integrado de gestión 
e Manejo de herramientas ofimáticas 


VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES 


COMUNES POR NIVEL JERÁRQUICO 
Orientación a Resultados Aprendizaje continuo 
Orientación al Usuario y al Ciudadano Experticia profesional 
Transparencia Trabajo en equipo y colaboración 
Compromiso con la organización Creatividad e innovación 


VII. REQUISITOS DE FORMACIÓN ACADÉMICA Y 


EXPERIENCIA 


GENERALES 
EXPERIENCIA 
FORMACIÓN ACADÉMICA 
e Título profesional en disciplina académica del Núcleo Veintiún (21) meses de experiencia 
Básico de Conocimiento COMUNICACIÓN SOCIAL, profesional relacionada. 


PERIODISMO Y AFINES. 

e Título profesional en disciplina académica del Núcleo 
Básico de Conocimiento DISEÑO. 

e Título profesional en disciplina académica del Núcleo 
Básico de Conocimiento ADMINISTRACIÓN. 

e Título profesional en disciplina académica del Núcleo 
Básico de Conocimiento ECONOMÍA. 

e Título profesional en disciplina académica del Núcleo 
Básico de Conocimiento PUBLICIDAD Y AFINES. 

e Título profesional en disciplina académica del Núcleo 
Básico de Conocimiento CIENCIA POLÍTICA Y 
REELACIONES INTERNACIONALES. 

e Título profesional en disciplina académica del Núcleo 
Básico de Conocimiento INGENIERÍA INDUSTRIAL Y 
AFINES 

e Título profesional en disciplina académica del Núcleo 
Básico de Conocimiento INGENIERÍA ADMINISTRATIVA Y 
AFINES. 


Tarjeta profesional en los casos contemplados por la Ley. 


ROL: PRENSA 
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Título profesional en disciplina académica del Núcleo 
Básico de Conocimiento COMUNICACIÓN SOCIAL, 
PERIODISMO Y AFINES. 

Título profesional en disciplina académica del Núcleo 
Básico de Conocimiento DISEÑO 


Tarjeta profesional en los casos contemplados por la Ley. 


ROL: COMUNICACIÓN INTERNA 


Título profesional en disciplina académica del Núcleo 
Básico de Conocimiento COMUNICACIÓN SOCIAL, 
PERIODISMO Y AFINES. 

Título profesional en disciplina académica del Núcleo 
Básico de Conocimiento DISEÑO 


Tarjeta profesional en los casos contemplados por la Ley. 


ROL: COMUNICACIÓN EXTERNA 


Título profesional en disciplina académica del Núcleo 
Básico de Conocimiento COMUNICACIÓN SOCIAL, 
PERIODISMO Y AFINES. 

Título profesional en disciplina académica del Núcleo 
Básico de Conocimiento DISEÑO. 


Tarjeta profesional en los casos contemplados por la Ley 


ROL: SOPORTE FINANCIERO 


Título profesional en disciplina académica del Núcleo 
Básico de Conocimiento ADMINISTRACIÓN. 

Título profesional en disciplina académica del Núcleo 
Básico de Conocimiento de CONTADURÍA PÚBLICA. 
Título profesional en disciplina académica del Núcleo 
Básico de Conocimiento ECONOMÍA. 

Título profesional en disciplina académica del Núcleo 
Básico de Conocimiento en INGENIERÍA INDUSTRIAL Y 
AFINES. 

Título profesional en disciplina académica del Núcleo 
Básico de Conocimiento INGENIERÍA ADMINISTRATIVA Y 
AFINES. 
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Tarjeta profesional en los casos contemplados por la Ley. 
ROL: SOPORTE LEGAL Y PARA LA CONTRATACIÓN 


e Título profesional en disciplina académica del Núcleo 
Básico de Conocimiento DERECHO Y AFINES. 


Tarjeta profesional en los casos contemplados por la Ley. 


ALTERNATIVA 


FORMACIÓN ACADÉMICA EXPERIENCIA 


Título profesional en una de las disciplinas académicas | No se requiere. 
mencionadas en los requisitos generales de este empleo, área 
y rol funcional. 


Título de posgrado en la modalidad de especialización en áreas 
relacionadas con las funciones del cargo. 


Tarjeta profesional en los casos contemplados por la Ley. 
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I. IDENTIFICACIÓN DEL EMPLEO 


Nivel: Nacional y/o Regional 

Denominación del Empleo: Profesional Universitario 

Código: 2044 Grado: 08 
Número de Cargos: 628 (Planta Global) 

Dependencia: Donde se ubique el Cargo 

Cargo del Jefe Inmediato Quien ejerza la supervisión directa 


Il. ÁREA FUNCIONAL 


Oficina de Gestión Regional 


III. PROPÓSITO PRINCIPAL 


Apoyar a las Direcciones Regionales en su rol de representación del ICBF en el territorio, a través de 
asesoría y asistencia técnica para la planeación, programación, y seguimiento técnico y financiero en 
coordinación con las demás dependencias, con base en lineamientos de la Dirección General. 


IV. DESCRIPCIÓN DE LAS FUNCIONES ESENCIALES 


1. Realizar actividades de enlace e interlocutor de la gestión, entre la las dependencias de la 
Dirección General y las Direcciones Regionales del ICBF, conforme a los lineamientos del área. 

2. Apoyar el seguimiento a los planes y programas que suscriban las Direcciones Regionales e 
implementar medidas para su mejora. 

3. Apoyar las estrategias de intercambio de buenas prácticas y articulación entre Direcciones 
Regionales, con base en los resultados de gestión. 

4. Apoyar el seguimiento a los requerimientos de las Direcciones Regionales a través de la 
elaboración de diagnósticos sobre la gestión, atendiendo lineamientos del área. 

5. Apoyar la verificación de la emisión de respuestas a los requerimientos y las necesidades de las 
Regionales, en coordinación con las dependencias competentes con oportunidad y completitud 
de acuerdo a los lineamientos de la Dirección General. 

6. Mantener actualizada la información de los planes, programas y proyectos y demás actividades 
profesionales bajo su responsabilidad 

7. Brindar asistencia técnica, administrativa u operativa, de acuerdo con instrucciones recibidas, y 
comprobar la eficacia de los métodos y procedimientos utilizados en el desarrollo de planes y 
programas. 

8. Las demás funciones que sean asignadas por la autoridad competente y que tengan relación 
directa con la naturaleza del cargo y el área de desempeño. 


V. CONOCIMIENTOS BÁSICOS O ESENCIALES 


e Políticas públicas 
e Régimen disciplinario 
e Derecho de familia 
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Contratación pública 

Fundamentos de planeación 

Elementos de la comunicación 

Servicio y atención al ciudadano 
Conocimiento básico del Estado e Institucional 
Sistema Integrado de Gestión 

Manejo de herramientas ofimáticas 


VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES 


COMUNES POR NIVEL JERÁRQUICO 
Orientación a Resultados Aprendizaje continuo 
Orientación al Usuario y al Ciudadano Experticia profesional 
Transparencia Trabajo en equipo y colaboración 
Compromiso con la organización Creatividad e innovación 


VII. REQUISITOS DE FORMACIÓN ACADÉMICA Y 


EXPERIENCIA 


GENERALES 
FORMACIÓN ACADÉMICA EXPERIENCIA 


Título profesional en una de las siguientes disciplinas | Veintiún (21) meses de experiencia 
académicas: profesional relacionada. 


e Título profesional en disciplina académica del Núcleo 
Básico de Conocimiento ADMINISTRACIÓN. 

e Título profesional en disciplina académica del Núcleo 
Básico de Conocimiento de CONTADURÍA PÚBLICA. 

e Título profesional en disciplina académica del Núcleo 
Básico de Conocimiento ECONOMÍA. 

e Título profesional en disciplina académica del Núcleo 
Básico de Conocimiento DERECHO Y AFINES. 

e Título profesional en disciplinas académica del Núcleo 
Básico de Conocimiento CIENCIA POLÍTICA, RELACIONES 
INTERNACIONALES. 

e Título profesional en disciplina académica del Núcleo 
Básico de Conocimiento en INGENIERÍA INDUSTRIAL Y 
AFINES. 

e Título profesional en disciplina académica del Núcleo 
Básico de Conocimiento INGENIERÍA ADMINISTRATIVA Y 
AFINES. 


Tarjeta profesional en los casos contemplados por la Ley. 


538 


RESOLUCIÓN No. 11500 DE 9 DE NOVIEMBRE DE 2017 
"Anexo Manual Específico de Funciones y Competencias Laborales para los Empleos de la Planta 
de Personal del Instituto Colombiano de Bienestar Familiar Cecilia de La Fuente de Lleras 


ALTERNATIVA 


FORMACIÓN ACADÉMICA EXPERIENCIA 
Título profesional en una de las disciplinas académicas 


mencionadas en los requisitos generales de este empleo y área | No se requiere. 
funcional. 


Título de posgrado en la modalidad de especialización en áreas 
relacionadas con las funciones del cargo. 
Tarjeta profesional en los casos contemplados por la Ley. 
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I. IDENTIFICACIÓN DEL EMPLEO 


Nivel: Nacional y/o Regional 

Denominación del Empleo: Profesional Universitario 

Código: 2044 Grado: 08 
Número de Cargos: 628 (Planta Global) 

Dependencia: Donde se ubique el Cargo 

Cargo del Jefe Inmediato Quien ejerza la supervisión directa 


Il. ÁREA FUNCIONAL 


Subdirección General 


III. PROPÓSITO PRINCIPAL 


Asistir a la Subdirección General en la ejecución y seguimiento a las políticas, programas, proyectos, 
procesos y procedimientos en cumplimiento de las funciones de la Subdirección General, velando 
porque se cumpla el objetivo y misión de la Institución. 


IV. DESCRIPCIÓN DE LAS FUNCIONES ESENCIALES 


1. Apoyar el monitoreo del nivel de cumplimiento de la implementación de planes, programas y 
proyectos a partir de los indicadores cuantitativos y cualitativos. 

2. Llevar a cabo las acciones pertinentes al desarrollo y operación de los programas de la 
dependencia, teniendo en cuenta competencias propias, lineamientos y normatividad vigente. 

3. Hacer seguimiento técnico a planes, programas, proyectos, según procedimientos establecidos y 
teniendo en cuenta la normatividad vigente y los lineamientos del área. 

4. Proyectar los documentos y presentaciones que requiera el jefe inmediato, dirigidos tanto a las 
dependencias como los entes gubernamentales y de control que lo soliciten, según lineamientos. 

5. Participar en la actualización de las bases de datos que le sean designadas, propias de los temas 
de responsabilidad de su dependencia, siguiendo lineamientos técnicos y necesidades del 
servicio. 

6. Mantener actualizada la información de los planes, programas y proyectos y demás actividades 
profesionales bajo su responsabilidad en los medios establecidos. 

7. Las demás funciones que sean asignadas por la autoridad competente y que tengan relación 
directa con la naturaleza del cargo y el área de desempeño. 


ROL: SOPORTE FINANCIERO 
1. Apoyar el manejo del presupuesto de los planes, programas y proyectos asignados que sean 
responsabilidad de la dependencia, teniendo en cuenta los procedimientos establecidos. 
2. Apoyar la gestión de recursos para las necesidades de contratación de la dependencia teniendo 
en cuenta las fuentes internas y externas disponibles y las prioridades institucionales. 
3. Participar en la consolidación y programación del Programa Anual de Caja - PAC de los recursos a 
cargo de la dependencia, de acuerdo a los procedimientos establecidos. 
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Apoyar la realización de la programación y seguimiento de la asignación de los recursos 
financieros de los planes, programas y proyectos de la dependencia, de acuerdo con los 
parámetros establecidos. 

Participar en la elaboración de reportes de ejecución presupuestal según requerimientos, en los 
medios establecidos. 

Mantener actualizada la información de los planes, programas y proyectos y demás actividades 
profesionales bajo su responsabilidad en los medios establecidos. 

Gestionar las actividades propias del área y de su perfil profesional, bajo su responsabilidad, 
teniendo en cuenta requerimientos, plazos, lineamientos, procedimientos y normas vigentes. 
Las demás funciones que sean asignadas por la autoridad competente y que tengan relación 
directa con la naturaleza del cargo y el área de desempeño. 


ROL: SOPORTE LEGAL Y PARA LA CONTRATACIÓN 


1, 


Proyectar respuestas a las solicitudes de ciudadanos, derechos de petición y tutelas formuladas 
a la dependencia, en los tiempos establecidos y conforme a los lineamientos de las áreas 
competentes. 

Elaborar proyectos de actos administrativos relacionados con la gestión de dependencia, 
teniendo en cuenta asignación y marco legal pertinente. 

Apoyar la gestión de la contratación que requiera la dependencia, de acuerdo a los lineamientos 
establecidos. 

Proyectar los estudios previos de los procesos de contratación que sean responsabilidad de la 
dependencia, teniendo en cuenta criterios técnicos y normativos. 

Proyectar las actas de liquidación de los contratos y/o convenios que sean responsabilidad de la 
dependencia, teniendo en cuenta los reportes de cumplimiento suministrados por los respectivos 
supervisores. 

Gestionar las actividades propias del área y de su perfil profesional, bajo su responsabilidad, 
teniendo en cuenta requerimientos, plazos, lineamientos, procedimientos y normas vigentes. 
Las demás funciones que sean asignadas por la autoridad competente y que tengan relación 
directa con la naturaleza del cargo y el área de desempeño. 


V. CONOCIMIENTOS BÁSICOS O ESENCIALES 


Políticas públicas 

Normatividad de infancia y adolescencia 
Seguridad alimentaria y nutricional 

Sistema Nacional de Bienestar Familiar 
Prestación del servicio público de bienestar familiar 
Restablecimiento de derecho 

Adopciones 

Servicio y atención al ciudadano 
Conocimiento básico del Estado e Institucional 
Elementos de la comunicación 

Sistema Integrado de Gestión 
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Manejo de herramientas ofimáticas 


0 a A ® AO): A A 


COMUNES 


POR NIVEL JERÁRQUICO 


e Orientación a Resultados e Aprendizaje continuo 
e Orientación al Usuario y al Ciudadano e Experticia profesional 
e Transparencia e Trabajo en equipo y colaboración 
e Compromiso con la organización e Creatividad e innovación 
KEG DS D 0); A U 4 AD A 
» » A 
GENERALES 
FORMACIÓN ACADÉMICA EXPERIENCIA 


Título profesional en una de las siguientes disciplinas 
académicas: 


Título profesional en disciplina académica del Núcleo 
Básico de Conocimiento ADMINISTRACIÓN. 

Título profesional en disciplina académica del Núcleo 
Básico de Conocimiento de CONTADURÍA PÚBLICA. 

Título profesional en disciplina académica del Núcleo 
Básico de Conocimiento ECONOMÍA. 

Título profesional en disciplina académica del Núcleo 
Básico de Conocimiento DERECHO Y AFINES. 

Título profesional en disciplinas académica del Núcleo 
Básico de Conocimiento CIENCIA POLÍTICA, RELACIONES 
INTERNACIONALES. 

Título profesional en disciplina académica del Núcleo 
Básico de Conocimiento en INGENIERÍA INDUSTRIAL Y 
AFINES. 

Título profesional en disciplina académica del Núcleo 
Básico de Conocimiento INGENIERÍA ADMINISTRATIVA Y 
AFINES 

Título profesional en disciplina académica del Núcleo 
Básico de Conocimiento PSICOLOGÍA. 

Título profesional en disciplina académica del Núcleo 
Básico de Conocimiento SOCIOLOGÍA, TRABAJO SOCIAL Y 
AFINES. 

Título profesional en disciplina académica del Núcleo 
Básico del Conocimiento ANTROPOLOGÍA, ARTES 
LIBERALES. 


Veintiún (21) meses de experiencia 
profesional relacionada. 
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e Título profesional en disciplina académica del Núcleo 
Básico de Conocimiento NUTRICIÓN Y DIETÉTICA. 

e Título profesional en disciplina académica del Núcleo 
Básico de Conocimiento EDUCACIÓN. 

e Título profesional en disciplina académica del Núcleo 
Básico de Conocimiento COMUNICACIÓN SOCIAL, 
PERIODISMO Y AFINES. 


Tarjeta profesional en los casos contemplados por la Ley. 


ROL: SOPORTE FINANCIERO 

e Título profesional en disciplina académica del Núcleo 
Básico de Conocimiento ADMINISTRACIÓN. 

e Título profesional en disciplina académica del Núcleo 
Básico de Conocimiento de CONTADURÍA PÚBLICA. 

e Título profesional en disciplina académica del Núcleo 
Básico de Conocimiento ECONOMÍA. 

e Título profesional en disciplina académica del Núcleo 
Básico de Conocimiento en INGENIERÍA INDUSTRIAL Y 
AFINES. 

e Título profesional en disciplina académica del Núcleo 
Básico de Conocimiento INGENIERÍA ADMINISTRATIVA Y 
AFINES. 


Tarjeta profesional en los casos contemplados por la Ley. 


ROL: SOPORTE LEGAL Y PARA LA CONTRATACIÓN 
e Título profesional en disciplina académica del Núcleo 
Básico de Conocimiento DERECHO Y AFINES. 


Tarjeta profesional en los casos contemplados por la Ley. 


ALTERNATIVA 


FORMACIÓN ACADÉMICA EXPERIENCIA 


Título profesional en una de las disciplinas académicas 
mencionadas en los requisitos generales de este empleo, área 
y rol funcional. 


No se requiere. 


Título de posgrado en la modalidad de especialización en áreas 
relacionadas con las funciones del cargo. 
Tarjeta profesional en los casos contemplados por la Ley. 
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I. IDENTIFICACIÓN DEL EMPLEO 


Nivel: Nacional y/o Regional 

Denominación del Empleo: Profesional Universitario 

Código: 2044 Grado: 08 
Número de Cargos: 628 (Planta Global) 

Dependencia: Donde se ubique el Cargo 

Cargo del Jefe Inmediato Quien ejerza la supervisión directa 


II. ÁREA FUNCIONAL 


Secretaría General 


III. PROPÓSITO PRINCIPAL 


Brindar asistencia técnica y profesional en el desarrollo y seguimiento a las políticas, programas, 
proyectos, procesos y procedimientos de la Secretaría General, velando porque se cumpla el objetivo 
y misión de la Institución. 


IV. DESCRIPCIÓN DE LAS FUNCIONES ESENCIALES 


1. Participar en la actualización de las bases de datos que le sean designadas, propias de los temas 
de responsabilidad de la dependencia, siguiendo lineamientos técnicos y necesidades del 
servicio. 

2. Mantener actualizada la información de los planes, programas y proyectos y demás actividades 
profesionales bajo su responsabilidad. 

3. Proyectar los documentos y presentaciones que requiera la Secretaría General dirigidos tanto a 
las dependencias como los entes gubernamentales y de control que lo soliciten, según 
lineamientos. 

4. Apoyar el seguimiento técnico a planes, programas, proyectos de la dependencia, según 
procedimientos establecidos y teniendo en cuenta la normatividad vigente y los lineamientos del 
área. 

5. Llevar a cabo las actividades propias del área y de su perfil profesional, bajo su responsabilidad, 
teniendo en cuenta requerimientos, plazos, lineamientos, procedimientos y normas vigentes. 

6. Las demás funciones que sean asignadas por la autoridad competente y que tengan relación 
directa con la naturaleza del cargo y el área de desempeño. 


ROL: SOPORTE FINANCIERO 
1. Apoyar el manejo del presupuesto de los planes, programas y proyectos asignados que sean 
responsabilidad de la dependencia, teniendo en cuenta los procedimientos establecidos. 
2. Apoyar la gestión de recursos para las necesidades de contratación de la dependencia teniendo 
en cuenta las fuentes internas y externas disponibles y las prioridades institucionales. 
3. Participar en la consolidación y programación del Programa Anual de Caja - PAC de los recursos a 
cargo de la dependencia, de acuerdo a los procedimientos establecidos. 
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4. Apoyar la realización de la programación y seguimiento de la asignación de los recursos 
financieros de los planes, programas y proyectos de la dependencia, de acuerdo con los 
parámetros establecidos. 

5. Participar en la elaboración de reportes de ejecución presupuestal según requerimientos, en los 
medios establecidos. 

6. Mantener actualizada la información de los planes, programas y proyectos y demás actividades 
profesionales bajo su responsabilidad en los medios establecidos. 

7. Gestionar las actividades propias del área y de su perfil profesional, bajo su responsabilidad, 
teniendo en cuenta requerimientos, plazos, lineamientos, procedimientos y normas vigentes. 

8. Las demás funciones que sean asignadas por la autoridad competente y que tengan relación 
directa con la naturaleza del cargo y el área de desempeño. 


ROL: SOPORTE LEGAL Y PARA LA CONTRATACIÓN 

1. Proyectar respuestas a las solicitudes de ciudadanos, derechos de petición y tutelas formuladas 
a la dependencia, en los tiempos establecidos y conforme a los lineamientos de las áreas 
competentes. 

2. Elaborar proyectos de actos administrativos relacionados con la gestión de dependencia, 
teniendo en cuenta asignación y marco legal pertinente. 

3. Apoyar la gestión de la contratación que requiera la dependencia, de acuerdo a los lineamientos 
establecidos. 

4. Proyectar los estudios previos de los procesos de contratación que sean responsabilidad de la 
dependencia, teniendo en cuenta criterios técnicos y normativos. 

5. Proyectar las actas de liquidación de los contratos y/o convenios que sean responsabilidad de la 
dependencia, teniendo en cuenta los reportes de cumplimiento suministrados por los respectivos 
supervisores. 

6. Gestionar las actividades propias del área y de su perfil profesional, bajo su responsabilidad, 
teniendo en cuenta requerimientos, plazos, lineamientos, procedimientos y normas vigentes. 

7. Las demás funciones que sean asignadas por la autoridad competente y que tengan relación 
directa con la naturaleza del cargo y el área de desempeño. 


V. CONOCIMIENTOS BÁSICOS O ESENCIALES 


e Políticas públicas 

e Régimen disciplinario 

e Derecho de familia 

e Contratación pública 

e Fundamentos de planeación 

e Elementos de la comunicación 

e Servicio y atención al ciudadano 

e Conocimiento básico del Estado e Institucional 
e Sistema Integrado de Gestión 

e Manejo de herramientas ofimáticas 
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VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES 


COMUNES POR NIVEL JERÁRQUICO 
Orientación a Resultados Aprendizaje continuo 
Orientación al Usuario y al Ciudadano Experticia profesional 
Transparencia Trabajo en equipo y colaboración 
Compromiso con la organización Creatividad e innovación 


VII. REQUISITOS DE FORMACIÓN ACADÉMICA Y 


EXPERIENCIA 


GENERALES 
FORMACIÓN ACADÉMICA EXPERIENCIA 


Título profesional en una de las siguientes disciplinas | Veintiún (21) meses de experiencia 
académicas: profesional relacionada. 


e Título profesional en disciplina académica del Núcleo 
Básico de Conocimiento ADMINISTRACIÓN. 

e Título profesional en disciplina académica del Núcleo 
Básico de Conocimiento de CONTADURÍA PÚBLICA. 

e Título profesional en disciplina académica del Núcleo 
Básico de Conocimiento ECONOMÍA. 

e Título profesional en disciplina académica del Núcleo 
Básico de Conocimiento DERECHO Y AFINES. 

e Título profesional en disciplinas académica del Núcleo 
Básico de Conocimiento CIENCIA POLÍTICA, RELACIONES 
INTERNACIONALES. 

e Título profesional en disciplina académica del Núcleo 
Básico de Conocimiento en INGENIERÍA INDUSTRIAL Y 
AFINES. 

e Título profesional en disciplina académica del Núcleo 
Básico de Conocimiento INGENIERÍA ADMINISTRATIVA Y 
AFINES 

e Título profesional en disciplina académica del Núcleo 
Básico de Conocimiento PSICOLOGÍA. 

e Título profesional en disciplina académica del Núcleo 
Básico de Conocimiento SOCIOLOGÍA, TRABAJO SOCIAL Y 
AFINES. 

e Título profesional en disciplina académica del Núcleo 
Básico del Conocimiento ANTROPOLOGÍA, ARTES 
LIBERALES. 
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e Título profesional en disciplina académica del Núcleo 
Básico de Conocimiento NUTRICIÓN Y DIETÉTICA. 

e Título profesional en disciplina académica del Núcleo 
Básico de Conocimiento EDUCACIÓN. 

e Título profesional en disciplina académica del Núcleo 
Básico de Conocimiento COMUNICACIÓN SOCIAL, 
PERIODISMO Y AFINES. 

e Título profesional en disciplina académica del Núcleo 
Básico de Conocimiento INGENIERÍA DE SISTEMAS, 
TELEMÁTICA Y AFINES. 


Tarjeta profesional en los casos contemplados por la Ley. 


ROL: SOPORTE FINANCIERO 

e Título profesional en disciplina académica del Núcleo 
Básico de Conocimiento ADMINISTRACIÓN. 

e Título profesional en disciplina académica del Núcleo 
Básico de Conocimiento de CONTADURÍA PÚBLICA. 

e Título profesional en disciplina académica del Núcleo 
Básico de Conocimiento ECONOMÍA. 

e Título profesional en disciplina académica del Núcleo 
Básico de Conocimiento en INGENIERÍA INDUSTRIAL Y 
AFINES. 

e Título profesional en disciplina académica del Núcleo 
Básico de Conocimiento INGENIERÍA ADMINISTRATIVA Y 
AFINES. 


Tarjeta profesional en los casos contemplados por la Ley. 


ROL: SOPORTE LEGAL Y PARA LA CONTRATACIÓN 
e Título profesional en disciplina académica del Núcleo 
Básico de Conocimiento DERECHO Y AFINES. 


Tarjeta profesional en los casos contemplados por la Ley. 
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ALTERNATIVA 


FORMACIÓN ACADÉMICA EXPERIENCIA 


Título profesional en una de las disciplinas académicas | No se requiere. 
mencionadas en los requisitos generales de este empleo, área 
y rol funcional. 


Título de posgrado en la modalidad de especialización en áreas 
relacionadas con las funciones del cargo. 


Tarjeta profesional en los casos contemplados por la Ley. 
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I. IDENTIFICACIÓN DEL EMPLEO 


Nivel: Nacional y/o Regional 

Denominación del Empleo: Profesional Universitario 

Código: 2044 Grado: 08 
Número de Cargos: 628 (Planta Global) 

Dependencia: Donde se ubique el Cargo 

Cargo del Jefe Inmediato Quien ejerza la supervisión directa 


Il. ÁREA FUNCIONAL 


Dirección de Gestión Humana 


III. PROPÓSITO PRINCIPAL 


Ejecutar acciones en desarrollo de los planes, programas, proyectos y procedimientos de gestión 
humana, teniendo en cuenta lineamientos normativos y necesidades institucionales, para contribuir 
al cumplimiento de los objetivos y misión institucional. 


IV. DESCRIPCIÓN DE LAS FUNCIONES ESENCIALES 


1. Participar en consolidación de la información suministrada de las diferentes dependencias de la 
Entidad, en materia de solución a las necesidades del talento humano para la realización de la 
gestión institucional. 

2. Participar en la actualización de las bases de datos que le sean designadas, propias de los temas 
de responsabilidad de la dependencia, siguiendo lineamientos técnicos y necesidades del 
servicio. 

3. Mantener actualizada la información de los planes, programas y proyectos y demás actividades 
profesionales bajo su responsabilidad. 

4. Proyectar los documentos y presentaciones que requiera la Secretaría General dirigidos tanto a 
las dependencias como los entes gubernamentales y de control que lo soliciten, según 
lineamientos. 

5. Gestionar los trámites administrativos del área que le sean asignados, teniendo en cuenta los 
procesos establecidos. 

6. Llevar a cabo las actividades propias del área y de su perfil profesional, bajo su responsabilidad, 
teniendo en cuenta requerimientos, plazos, lineamientos, procedimientos y normas vigentes. 

7. Las demás funciones que sean asignadas por la autoridad competente y que tengan relación 
directa con la naturaleza del cargo y el área de desempeño. 


ROL: REGISTRO Y CONTROL 

1. Contribuir en la proyección de los actos y decisiones administrativas de nombramientos, 
ubicación y reubicación de personal, permisos, licencias y demás situaciones administrativas, 
según procesos establecidos y normatividad vigente. 

2. Apoyar el proceso de encargo según las vacantes a proveer de acuerdo con las necesidades del 
Instituto la normatividad vigente. 
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10. 


Apoyar el proceso de nombramientos y vinculación de servidores públicos de la Entidad según 
requerimientos. 

Apoyar la actualización del archivo de hojas de vida de los servidores públicos de la Sede de la 
Dirección General, la copia de los archivos correspondientes a las Regionales y sistematizar la 
información básica contenida en estas. 

Proyectar las certificaciones de no existencia o insuficiencia de personal en planta, solicitadas por 
las diferentes dependencias de la Sede de la Dirección General para la celebración de los 
contratos de prestación de servicios, de acuerdo con los procedimientos establecidos y normas 
vigentes. 

Proyectar las certificaciones laborales que sean solicitadas a la Dirección de Gestión Humana de 
acuerdo con las políticas del Instituto. 

Gestionar los trámites administrativos del área que le sean asignados, teniendo en cuenta los 
procesos establecidos. 

Participar en la actualización de las bases de datos que le sean designadas, propias de los temas 
de responsabilidad de la dependencia, siguiendo lineamientos técnicos y necesidades del 
servicio. 

Llevar a cabo las actividades propias del área y de su perfil profesional, bajo su responsabilidad, 
teniendo en cuenta requerimientos, plazos, lineamientos, procedimientos y normas vigentes. 
Las demás funciones que sean asignadas por la autoridad competente y que tengan relación 
directa con la naturaleza del cargo y el área de desempeño. 


ROL: NÓMINA Y SEGURIDAD SOCIAL 


1. 


Participar en la ejecución de las actividades inherentes a la administración salarial y prestacional 
de los servidores públicos de la Sede de la Dirección General y garantizar que las respectivas 
liquidaciones se efectúen oportunamente de acuerdo con las normas vigentes y la programación 
de trámite de pago de nómina y planilla de liquidación de aportes, concertada con la Dirección 
Financiera. 

Apoyar la elaboración del consolidado del reporte mensual y anual de cesantías de los servidores 
públicos de la Entidad, enviar oportunamente la información al Fondo Nacional del Ahorro y 
coordinar con dicha Entidad todo lo referente a esta prestación 

Participar en la elaboración y mantenimiento del consecutivo de las certificaciones que se 
expidan para la emisión del bono pensional. 

Participar en la aplicación de los descuentos en nómina de los Servidores Públicos de la Sede de 
la Dirección General, acorde con la capacidad de endeudamiento y los lineamientos dados por la 
Dirección de Gestión Humana. 

Apoyar el recaudo de las novedades de incapacidad reflejadas en la nómina de los servidores del 
ICBF. 

Participar en la actualización de las bases de datos que le sean designadas, propias de los temas 
de responsabilidad de la dependencia, siguiendo lineamientos técnicos y necesidades del 
servicio. 

Llevar a cabo las actividades propias del área y de su perfil profesional, bajo su responsabilidad, 
teniendo en cuenta requerimientos, plazos, lineamientos, procedimientos y normas vigentes. 
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Las demás funciones que sean asignadas por la autoridad competente y que tengan relación 
directa con la naturaleza del cargo y el área de desempeño. 


ROL: DESARROLLO DE TALENTO HUMANO 


1. 


Apoyar la ejecución de actividades inherentes a los Programas de Capacitación para generar 
procesos de desarrollo de los servidores públicos, según lineamientos y las políticas establecidas. 
Apoyar la ejecución de actividades inherentes a los Programas de Bienestar Social, para generar 
procesos de desarrollo de los servidores públicos, de acuerdo con los lineamientos y políticas 
establecidas. 

Apoyar la ejecución del proceso de inducción y re-inducción del Instituto cumpliendo con la 
normatividad vigente. 

Apoyar la ejecución del plan de incentivos de la Entidad, brindar estímulo a los servidores 
públicos, según lineamientos y procedimientos definidos por el Instituto. 

Apoyar la ejecución de actividades inherentes al sistema de Gestión de Seguridad y Salud en el 
Trabajo a nivel nacional, de conformidad con los lineamientos y la normatividad vigente. 
Gestionar los trámites administrativos del área que le sean asignados, teniendo en cuenta los 
procesos establecidos. 

Participar en la actualización de las bases de datos que le sean designadas, propias de los temas 
de responsabilidad de la dependencia, siguiendo lineamientos técnicos y necesidades del 
servicio. 

Gestionar las actividades propias del área y de su perfil profesional, bajo su responsabilidad, 
teniendo en cuenta requerimientos, plazos, lineamientos, procedimientos y normas vigentes. 
Las demás funciones que sean asignadas por la autoridad competente y que tengan relación 
directa con la naturaleza del cargo y el área de desempeño. 


ROL: ADMINISTRACIÓN CARRERA ADMINISTRATIVA 


1. 


Participar en la construcción del Plan Anual de Vacantes y remitirlo al Departamento 
Administrativo de la Función Pública, de acuerdo con las necesidades del Instituto y la 
normatividad vigente. 

Apoyar el seguimiento a los Comités de Convivencia Laboral conformados al interior del Instituto, 
según las políticas establecidas. 

Participar en el plan de acompañamiento a evaluadores, evaluados y grupos de multiplicadores 
sobre las normas y procedimientos que rigen la evaluación de desempeño laboral. 

Apoyar la implementación del sistema propio de evaluación del desempeño laboral para los 
servidores públicos con derechos de carrera administrativa, de acuerdo con la normatividad 
vigente y los procedimientos establecidos por la Comisión Nacional del Servicio Civil. 

Apoyar el acompañamiento a la Secretaría Técnica de la Comisión de Personal del Instituto y a su 
vez, seguimiento, capacitación y asesoría a las Comisiones de Personal Regionales, según criterios 
establecidos. 

Participar en la realización de los procesos de convocatorias, de acuerdo con las condiciones del 
cargo a proveer y según los perfiles establecidos. 

Apoyar el ingreso de las novedades del talento humano del Instituto, al aplicativo Sistema Único 
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de Información Personal (SUIP) y al Sistema de Información del Empleo Público (SIGEP). 
Gestionar las actividades propias del área y de su perfil profesional, bajo su responsabilidad, 
teniendo en cuenta requerimientos, plazos, lineamientos, procedimientos y normas vigentes. 
Las demás funciones que sean asignadas por la autoridad competente y que tengan relación 
directa con la naturaleza del cargo y el área de desempeño. 


ROL: SOPORTE FINANCIERO 


1. 


Apoyar el manejo del presupuesto de los planes, programas y proyectos asignados que sean 
responsabilidad de la dependencia, teniendo en cuenta los procedimientos establecidos. 
Apoyar la gestión de recursos para las necesidades de contratación de la dependencia teniendo 
en cuenta las fuentes internas y externas disponibles y las prioridades institucionales. 

Participar en la consolidación y programación del Programa Anual de Caja - PAC de los recursos a 
cargo de la dependencia, de acuerdo a los procedimientos establecidos. 

Apoyar la realización de la programación y seguimiento de la asignación de los recursos 
financieros de los planes, programas y proyectos de la dependencia, de acuerdo con los 
parámetros establecidos. 

Participar en la elaboración de reportes de ejecución presupuestal según requerimientos, en los 
medios establecidos. 

Mantener actualizada la información de los planes, programas y proyectos y demás actividades 
profesionales bajo su responsabilidad en los medios establecidos. 

Gestionar las actividades propias del área y de su perfil profesional, bajo su responsabilidad, 
teniendo en cuenta requerimientos, plazos, lineamientos, procedimientos y normas vigentes. 
Las demás funciones que sean asignadas por la autoridad competente y que tengan relación 
directa con la naturaleza del cargo y el área de desempeño. 


ROL: SOPORTE LEGAL Y PARA LA CONTRATACIÓN 


1. 


Proyectar respuestas a las solicitudes de ciudadanos, derechos de petición y tutelas formuladas 
a la dependencia, en los tiempos establecidos y conforme a los lineamientos de las áreas 
competentes. 

Elaborar proyectos de actos administrativos relacionados con la gestión de dependencia, 
teniendo en cuenta asignación y marco legal pertinente. 

Apoyar la gestión de la contratación que requiera la dependencia, de acuerdo a los lineamientos 
establecidos. 

Proyectar los estudios previos de los procesos de contratación que sean responsabilidad de la 
dependencia, teniendo en cuenta criterios técnicos y normativos. 

Proyectar las actas de liquidación de los contratos y/o convenios que sean responsabilidad de la 
dependencia, teniendo en cuenta los reportes de cumplimiento suministrados por los respectivos 
supervisores. 

Gestionar las actividades propias del área y de su perfil profesional, bajo su responsabilidad, 
teniendo en cuenta requerimientos, plazos, lineamientos, procedimientos y normas vigentes. 
Las demás funciones que sean asignadas por la autoridad competente y que tengan relación 
directa con la naturaleza del cargo y el área de desempeño. 
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V. CONOCIMIENTOS BÁSICOS O ESENCIALES 


e Administración de personal 
e Nómina y seguridad social 
e Desarrollo de personal 
e Régimen disciplinario 
e Derecho Administrativo 
e Elementos de la comunicación 
e Gestión documental 
e Servicio y atención al ciudadano 
e Conocimiento básico del Estado e Institucional 
e Sistema Integrado de Gestión 
e Manejo de herramientas ofimáticas 
[7 : A (5) JO): A A 
COMUNES POR NIVEL JERÁRQUICO 
e Orientación a Resultados e Aprendizaje continuo 
e Orientación al Usuario y al Ciudadano e Experticia profesional 
e Transparencia e Trabajo en equipo y colaboración 
e Compromiso con la organización e Creatividad e innovación 
REQ O D 0); 4 O A AD A 
DED A 
GENERALES 
FORMACIÓN ACADÉMICA EXPERIENCIA 


Título profesional en una de las siguientes disciplinas | Veintiún (21) meses de experiencia 
académicas: profesional relacionada. 


e Título profesional en disciplina académica del Núcleo 
Básico de Conocimiento ADMINISTRACIÓN. 

e Título profesional en disciplina académica del Núcleo 
Básico de Conocimiento de CONTADURÍA PÚBLICA. 

e Título profesional en disciplina académica del Núcleo 
Básico de Conocimiento ECONOMÍA. 

e Título profesional en disciplina académica del Núcleo 
Básico de Conocimiento DERECHO Y AFINES. 

e Título profesional en disciplina académica del Núcleo 
Básico de Conocimiento en INGENIERÍA INDUSTRIAL Y 
AFINES. 

e Título profesional en disciplina académica del Núcleo 
Básico de Conocimiento INGENIERÍA ADMINISTRATIVA Y 
AFINES 
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Título profesional en disciplina académica del Núcleo 
Básico de Conocimiento PSICOLOGÍA. 

Título profesional en disciplina académica del Núcleo 
Básico de Conocimiento SOCIOLOGÍA, TRABAJO SOCIAL Y 
AFINES. 

Título profesional en disciplina académica del Núcleo 
Básico de Conocimiento INGENIERÍA DE SISTEMAS, 
TELEMÁTICA Y AFINES. 


Tarjeta profesional en los casos contemplados por la Ley. 


ROL: REGISTRO Y CONTROL 


Título profesional en disciplina académica del Núcleo 
Básico de Conocimiento ADMINISTRACIÓN. 

Título profesional en disciplina académica del Núcleo 
Básico de Conocimiento de CONTADURÍA PÚBLICA. 

Título profesional en disciplina académica del Núcleo 
Básico de Conocimiento ECONOMÍA. 

Título profesional en disciplina académica del Núcleo 
Básico de Conocimiento DERECHO Y AFINES. 

Título profesional en disciplina académica del Núcleo 
Básico de Conocimiento en INGENIERÍA INDUSTRIAL Y 
AFINES. 

Título profesional en disciplina académica del Núcleo 
Básico de Conocimiento INGENIERÍA ADMINISTRATIVA Y 
AFINES. 

Título profesional en disciplina académica del Núcleo 
Básico de Conocimiento PSICOLOGÍA. 

Título profesional en disciplina académica del Núcleo 
Básico de Conocimiento SOCIOLOGÍA, TRABAJO SOCIAL Y 
AFINES. 

Título profesional en disciplina académica del Núcleo 
Básico de Conocimiento INGENIERÍA DE SISTEMAS, 
TELEMÁTICA Y AFINES. 


Tarjeta profesional en los casos contemplados por la Ley. 


ROL: NÓMINA Y SEGURIDAD SOCIAL 


Título profesional en disciplina académica del Núcleo 
Básico de Conocimiento ADMINISTRACIÓN. 

Título profesional en disciplina académica del Núcleo 
Básico de Conocimiento de CONTADURÍA PÚBLICA. 
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Título profesional en disciplina académica del Núcleo 
Básico de Conocimiento ECONOMÍA. 

Título profesional en disciplina académica del Núcleo 
Básico de Conocimiento DERECHO Y AFINES. 

Título profesional en disciplina académica del Núcleo 
Básico de Conocimiento en INGENIERÍA INDUSTRIAL Y 
AFINES. 

Título profesional en disciplina académica del Núcleo 
Básico de Conocimiento INGENIERÍA ADMINISTRATIVA Y 
AFINES. 

Título profesional en disciplina académica del Núcleo 
Básico de Conocimiento INGENIERÍA DE SISTEMAS, 
TELEMÁTICA Y AFINES. 


Tarjeta profesional en los casos contemplados por la Ley. 


ROL: DESARROLLO DE TALENTO HUMANO 


Título profesional en disciplina académica del Núcleo 
Básico de Conocimiento ADMINISTRACIÓN. 

Título profesional en disciplina académica del Núcleo 
Básico de Conocimiento de CONTADURÍA PÚBLICA. 

Título profesional en disciplina académica del Núcleo 
Básico de Conocimiento ECONOMÍA. 

Título profesional en disciplina académica del Núcleo 
Básico de Conocimiento DERECHO Y AFINES. 

Título profesional en disciplina académica del Núcleo 
Básico de Conocimiento en INGENIERÍA INDUSTRIAL Y 
AFINES. 

Título profesional en disciplina académica del Núcleo 
Básico de Conocimiento INGENIERÍA ADMINISTRATIVA Y 
AFINES 

Título profesional en disciplina académica del Núcleo 
Básico de Conocimiento PSICOLOGÍA. 

Título profesional en disciplina académica del Núcleo 
Básico de Conocimiento SOCIOLOGÍA, TRABAJO SOCIAL Y 
AFINES. 

Título profesional en disciplina académica del Núcleo 
Básico de Conocimiento SALUD PÚBLICA 

Título profesional en disciplina académica del Núcleo 
Básico de Conocimiento INGENIERÍA DE SISTEMAS, 
TELEMÁTICA Y AFINES. 
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Título profesional en disciplina académica del Núcleo 
Básico de Conocimiento COMUNICACIÓN SOCIAL, 
PERIODISMO Y AFINES. 


Tarjeta profesional en los casos contemplados por la Ley. 


ROL: ADMINISTRACIÓN CARRERA ADMINISTRATIVA 


Título profesional en disciplina académica del Núcleo 
Básico de Conocimiento ADMINISTRACIÓN. 

Título profesional en disciplina académica del Núcleo 
Básico de Conocimiento de CONTADURÍA PÚBLICA. 

Título profesional en disciplina académica del Núcleo 
Básico de Conocimiento ECONOMÍA. 

Título profesional en disciplina académica del Núcleo 
Básico de Conocimiento DERECHO Y AFINES. 

Título profesional en disciplina académica del Núcleo 
Básico de Conocimiento en INGENIERÍA INDUSTRIAL Y 
AFINES. 

Título profesional en disciplina académica del Núcleo 
Básico de Conocimiento INGENIERÍA ADMINISTRATIVA Y 
AFINES 

Título profesional en disciplina académica del Núcleo 
Básico de Conocimiento PSICOLOGÍA. 

Título profesional en disciplina académica del Núcleo 
Básico de Conocimiento SOCIOLOGÍA, TRABAJO SOCIAL Y 
AFINES. 


Tarjeta profesional en los casos contemplados por la Ley. 


ROL: SOPORTE FINANCIERO 


Título profesional en disciplina académica del Núcleo 
Básico de Conocimiento ADMINISTRACIÓN. 

Título profesional en disciplina académica del Núcleo 
Básico de Conocimiento de CONTADURÍA PÚBLICA. 
Título profesional en disciplina académica del Núcleo 
Básico de Conocimiento ECONOMÍA. 

Título profesional en disciplina académica del Núcleo 
Básico de Conocimiento en INGENIERÍA INDUSTRIAL Y 
AFINES. 

Título profesional en disciplina académica del Núcleo 
Básico de Conocimiento INGENIERÍA ADMINISTRATIVA Y 
AFINES. 
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Tarjeta profesional en los casos contemplados por la Ley. 


ROL: SOPORTE LEGAL Y PARA LA CONTRATACIÓN 
e Título profesional en disciplina académica del Núcleo 
Básico de Conocimiento DERECHO Y AFINES. 


Tarjeta profesional en los casos contemplados por la Ley. 


ALTERNATIVA 


FORMACIÓN ACADÉMICA 


Título profesional en una de las disciplinas académicas 
mencionadas en los requisitos generales de este empleo, área 
y rol funcional. 


Título de posgrado en la modalidad de especialización en áreas 
relacionadas con las funciones del cargo. 


Tarjeta profesional en los casos contemplados por la Ley. 


EXPERIENCIA 


No se requiere. 
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I. IDENTIFICACIÓN DEL EMPLEO 


Nivel: Nacional y/o Regional 

Denominación del Empleo: Profesional Universitario 

Código: 2044 Grado: 08 
Número de Cargos: 628 (Planta Global) 

Dependencia: Donde se ubique el Cargo 

Cargo del Jefe Inmediato Quien ejerza la supervisión directa 


II. ÁREA FUNCIONAL 


Dirección Administrativa 


III. PROPÓSITO PRINCIPAL 


Prestar asistencia técnica y profesional en el desarrollo de los planes, programas, proyectos y de los 
procesos administrativos liderados por la Dirección Administrativa, teniendo en cuenta los 
requerimientos del servicio y las normas vigentes, con el fin de contribuir al logro de los propósitos y 
al cumplimiento de la misión institucional. 


IV. DESCRIPCIÓN DE LAS FUNCIONES ESENCIALES 


1. Apoyar el desarrollo de los planes y programas de administración de bienes y servicios 
administrativos, de acuerdo con los requerimientos y políticas institucionales. 

2. Participar en el seguimiento técnico a planes, programas, proyectos, según procedimientos 
establecidos y teniendo en cuenta la normatividad vigente y los lineamientos del área. 

3. Mantener actualizada la información de los planes, programas y proyectos y demás actividades 
profesionales bajo su responsabilidad en los medios establecidos. 

4. Participar en la actualización de las bases de datos que le sean designadas, propias de los temas 
de responsabilidad de la dependencia, siguiendo lineamientos técnicos y necesidades del 
servicio. 

5. Proyectar los documentos y presentaciones que requiera el jefe inmediato, respecto a los temas 
de competencia de la Dirección Administrativa, en los términos de calidad y oportunidad 
requeridos. 

6. Gestionar los trámites administrativos del área que le sean asignados, teniendo en cuenta los 
procesos establecidos. 

7. Llevar a cabo las actividades propias del área y de su perfil profesional, bajo su responsabilidad, 
teniendo en cuenta requerimientos, plazos, lineamientos, procedimientos y normas vigentes. 

8. Las demás funciones que sean asignadas por la autoridad competente y que tengan relación 
directa con la naturaleza del cargo y el área de desempeño. 


ROL: APOYO LOGÍSTICO 

1. Apoyar el seguimiento a los programas de mantenimiento preventivo y correctivo de las 
instalaciones físicas de la Sede de la Dirección General, con el propósito de garantizar un 
ambiente adecuado en los sitios de trabajo y evitar su deterioro. 
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10. 


11. 


Ejecutar las actividades requeridas para llevar a cabo los servicios de apoyo, como el 
mantenimiento locativo, parque automotor, equipos y maquinaria de soporte en la Sede de la 
Dirección General del ICBF. 

Apoyar las actividades requeridas para la adecuada prestación de los servicios públicos y control 
de todo lo concerniente con el pago de los mismos, así como de los impuestos y multas de los 
bienes muebles e inmuebles asignados a la Sede de la Dirección General, y mantener actualizadas 
las estadísticas de consumo de los servicios públicos y mantenimiento. 

Apoyar las actividades requeridas con el fin de atender los servicios solicitados por todas las 
dependencias concernientes a los servicios de aseo, cafetería, eventos, conmutador, vigilancia, 
mantenimiento de bienes muebles e inmuebles, seguridad y control, transporte y los demás que 
se requieran para el buen funcionamiento del ICBF, según lineamientos y procedimientos 
establecidos. 

Realizar las actividades que le sean asignadas para la adecuada utilización del auditorio, campos 
deportivos, salas de capacitación y equipos de ayuda, estableciendo estadísticas de los servicios 
y recursos generados cuando sea el caso, según lineamientos y procedimientos establecidos. 
Apoyar la elaboración del plan de compras del área y programar los procesos de selección de los 
servicios y bienes que requiere el Grupo, evaluando y llevando el control para su efectivo 
cumplimiento. 

Apoyar las actividades correspondientes al seguimiento y desarrollo de los procesos de 
contratación y el seguimiento a la ejecución de los contratos y convenios correspondientes a su 
área. 

Mantener actualizada la información de los planes, programas y proyectos y demás actividades 
profesionales bajo su responsabilidad en los medios establecidos. 

Apoyar, planear y ejecutar algún tipo de contingencia o actividades imprevistas que se requieran 
para el correcto funcionamiento del Grupo de Apoyo Logístico. 

Ejecutar las actividades relacionadas con la programación de actividades laborares del Grupo de 
Apoyo Logístico. 

Las demás funciones que sean asignadas por la autoridad competente y que tengan relación 
directa con la naturaleza del cargo y el área de desempeño. 


ROL: GESTIÓN DOCUMENTAL 


1. 


Realizar las acciones pertinentes con el fin que el sistema de correspondencia y archivo faciliten 
la localización de la información en el menor tiempo posible, dando una oportuna respuesta a las 
exigencias en cuanto a información se refiere. 

Participar en los procedimientos y controles que direccionen el manejo, conservación y acceso a 
los documentos de archivo, siguiendo lineamientos técnicos y necesidades del servicio. 

Apoyar la generación de la respuesta oportuna de conformidad con las normas y necesidades de 
información, a los diferentes requerimientos presentados al Archivo Central del Instituto, en 
relación con los documentos que se encuentran en custodia. 

Apoyar el manejo de la correspondencia y organización del archivo de gestión en las diferentes 
dependencias del ICBF. 

Diligenciar la Tabla de Retención Documental del ICBF, así como la actualización de las mismas. 
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10. 


Apoyar la elaboración del plan de compras del Área y programar los procesos de selección de los 
servicios y bienes que requiere el Grupo, evaluando y llevando el control para su efectivo 
cumplimiento. 

Apoyar las actividades correspondientes al seguimiento y desarrollo de los procesos de 
contratación y el seguimiento a la ejecución de los contratos y convenios inherentes al Área. 
Mantener actualizada la información de los planes, programas y proyectos y demás actividades 
profesionales bajo su responsabilidad en los medios establecidos. 

Llevar a cabo las actividades propias del área y de su perfil profesional, bajo su responsabilidad, 
teniendo en cuenta requerimientos, plazos, lineamientos, procedimientos y normas vigentes. 
Las demás funciones que sean asignadas por la autoridad competente y que tengan relación 
directa con la naturaleza del cargo y el área de desempeño. 


ROL: INFRAESTRUCTURA INMOBILIARIA 


1. 


10. 


Acompañar los trámites de adquisición, construcción, conservación, mejoras y restauración de 
los inmuebles al servicio del Instituto. 

Apoyar el adecuado proceso de diseño, remodelación, construcción, mantenimiento, adecuación 
y dotación de los inmuebles de la Entidad de acuerdo con los lineamientos establecidos por la 
Dirección General y las áreas misionales. 

Apoyar la elaboración de las actas de legalización de bienes de manera oportuna para el registro 
único y control de los bienes inmuebles propiedad del ICBF. 

Acompañar el proceso de contratación de diseño u obras de remodelación, construcción, 
adecuación, mantenimiento y dotación de los inmuebles del ICBF. 

Brindar apoyo a los procesos de infraestructura según procedimientos y de conformidad con las 
normas vigentes 

Apoyar la elaboración del plan de compras del Área y programar los procesos de selección de los 
servicios y bienes que requiere el Grupo, evaluando y llevando el control para su efectivo 
cumplimiento. 

Apoyar las actividades correspondientes al seguimiento y desarrollo de los procesos de 
contratación y el seguimiento a la ejecución de los contratos y convenios correspondientes a su 
área. 

Mantener actualizada la información de los planes, programas y proyectos y demás actividades 
profesionales bajo su responsabilidad en los medios establecidos. 

Llevar a cabo las actividades propias del área y de su perfil profesional, bajo su responsabilidad, 
teniendo en cuenta requerimientos, plazos, lineamientos, procedimientos y normas vigentes. 
Las demás funciones que sean asignadas por la autoridad competente y que tengan relación 
directa con la naturaleza del cargo y el área de desempeño. 


ROL: GESTIÓN DE BIENES 


1. 
2. 


Realizar el registro único y control de los bienes del ICBF, según procedimientos establecidos. 

Apoyar los trámites relacionados con los bienes (compra, venta, permuta, donación, pago parcial 
de participación económica, entre otros), que deben ser tratados en el Comité de Gestión de 
Bienes de la Sede de la Dirección General y tramitar lo pertinente con las Direcciones Regionales. 
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Proyectar los informes de seguimiento y control a la gestión efectuada por las Direcciones 
Regionales y la Sede de la Dirección General, en torno a la administración de los bienes, lo mismo 
que los temas a cargo de este Grupo. 

Apoyar la elaboración del plan de compras del Área y programar los procesos de selección de los 
servicios y bienes que requiere el Grupo, evaluando y llevando el control para su efectivo 
cumplimiento. 

Apoyar las actividades correspondientes al seguimiento y desarrollo de los procesos de 
contratación y el seguimiento a la ejecución de los contratos y convenios correspondientes a su 
área. 

Mantener actualizada la información de los planes, programas y proyectos y demás actividades 
profesionales bajo su responsabilidad en los medios establecidos. 

Llevar a cabo las actividades propias del área y de su perfil profesional, bajo su responsabilidad, 
teniendo en cuenta requerimientos, plazos, lineamientos, procedimientos y normas vigentes. 
Las demás funciones que sean asignadas por la autoridad competente y que tengan relación 
directa con la naturaleza del cargo y el área de desempeño. 


ROL: ALMACÉN E INVENTARIOS 


1. 


Apoyar los trámites de los casos relacionados con los elementos ofrecidos en calidad de donación, 
que deben ser tratados en el Comité de Aportes en Especie de la Sede de la Dirección General y 
tramitar lo pertinente con las Direcciones Regionales. 

Proyectar los informes de seguimiento y control a la gestión efectuada por las Direcciones 
Regionales y la Sede de la Dirección General, en torno a la administración de los bienes muebles, 
lo mismo que los temas a cargo de este Grupo. 

Participar en la toma física de inventario de los elementos existentes en bodega y devolutivos en 
uso y certificar la veracidad del estado de los bienes de acuerdo al procedimiento establecido a 
nivel nacional. 

Apoyar el recibo, registro y control de los bienes muebles adquiridos por las diferentes Direcciones 
de la Sede de la Dirección General. 

Apoyar la elaboración del plan de compras del Área y programar los procesos de selección de los 
servicios y bienes que requiere el Grupo, evaluando y llevando el control para su efectivo 
cumplimiento. 

Apoyar las actividades correspondientes al seguimiento y desarrollo de los procesos de 
contratación y el seguimiento a la ejecución de los contratos y convenios correspondientes a su 
área. 

Mantener actualizada la información de los planes, programas y proyectos y demás actividades 
profesionales bajo su responsabilidad en los medios establecidos. 

Llevar a cabo las actividades propias del área y de su perfil profesional, bajo su responsabilidad, 
teniendo en cuenta requerimientos, plazos, lineamientos, procedimientos y normas vigentes. 
Las demás funciones que sean asignadas por la autoridad competente y que tengan relación 
directa con la naturaleza del cargo y el área de desempeño. 
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ROL: PLANEACIÓN ADMINISTRATIVA 


1. 


Apoyar la elaboración de los anteproyectos del presupuesto de funcionamiento e inversión de las 
cuentas en las cuales la Dirección Administrativa actúa en calidad de Gerente de Recurso. 
Gestionar los documentos requeridos para el trámite de solicitud de vigencias futuras de las 
cuentas en las cuales la Dirección Administrativa actúa en calidad de Gerente de Recurso. 
Participar en la elaboración de la propuesta del Programa Anual de Caja de los presupuestos de 
funcionamiento e inversión en las cuentas en las cuales la Dirección Administrativa actúa en 
calidad de Gerente de Proyecto. 

Tramitar las solicitudes de recursos presupuestales para el pago de los diferentes conceptos 
económicos relacionados con bienes y servicios, garantizando que los mismos se realicen de 
manera oportuna y con el lleno de los requisitos legales. 

Apoyar la elaboración de concepto técnico sobre las solicitudes de las Direcciones Regionales en 
materia de adiciones y traslados en los presupuestos de funcionamiento e inversión del ICBF, en 
las cuentas o los rubros donde la Dirección Administrativa actúa en calidad de Gerente de 
Proyecto. 

Apoyar el seguimiento a los planes, programas, proyecto de la dependencia, según 
procedimientos establecidos y teniendo en cuenta la normatividad vigente y los lineamientos del 
área. 

Mantener actualizada la información de los planes, programas y proyectos y demás actividades 
profesionales bajo su responsabilidad en los medios establecidos. 

Llevar a cabo las actividades propias del área y de su perfil profesional, bajo su responsabilidad, 
teniendo en cuenta requerimientos, plazos, lineamientos, procedimientos y normas vigentes. 
Las demás funciones que sean asignadas por la autoridad competente y que tengan relación 
directa con la naturaleza del cargo y el área de desempeño. 


ROL: SOPORTE FINANCIERO 


1. 


Apoyar el manejo del presupuesto de los planes, programas y proyectos asignados que sean 
responsabilidad de la dependencia, teniendo en cuenta los procedimientos establecidos. 
Apoyar la gestión de recursos para las necesidades de contratación de la dependencia teniendo 
en cuenta las fuentes internas y externas disponibles y las prioridades institucionales. 

Participar en la consolidación y programación del Programa Anual de Caja - PAC de los recursos a 
cargo de la dependencia, de acuerdo a los procedimientos establecidos. 

Apoyar la realización de la programación y seguimiento de la asignación de los recursos 
financieros de los planes, programas y proyectos de la dependencia, de acuerdo con los 
parámetros establecidos. 

Participar en la elaboración de reportes de ejecución presupuestal según requerimientos, en los 
medios establecidos. 

Mantener actualizada la información de los planes, programas y proyectos y demás actividades 
profesionales bajo su responsabilidad en los medios establecidos. 

Gestionar las actividades propias del área y de su perfil profesional, bajo su responsabilidad, 
teniendo en cuenta requerimientos, plazos, lineamientos, procedimientos y normas vigentes. 
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8. Las demás funciones que sean asignadas por la autoridad competente y que tengan relación 
directa con la naturaleza del cargo y el área de desempeño. 


ROL: SOPORTE LEGAL Y PARA LA CONTRATACIÓN 

1. Proyectar respuestas a las solicitudes de ciudadanos, derechos de petición y tutelas formuladas 
a la dependencia, en los tiempos establecidos y conforme a los lineamientos de las áreas 
competentes. 

2. Elaborar proyectos de actos administrativos relacionados con la gestión de dependencia, 
teniendo en cuenta asignación y marco legal pertinente. 

3. Apoyar la gestión de la contratación que requiera la dependencia, de acuerdo a los lineamientos 
establecidos. 

4. Proyectar los estudios previos de los procesos de contratación que sean responsabilidad de la 
dependencia, teniendo en cuenta criterios técnicos y normativos. 

5. Proyectar las actas de liquidación de los contratos y/o convenios que sean responsabilidad de la 
dependencia, teniendo en cuenta los reportes de cumplimiento suministrados por los respectivos 
supervisores. 

6. Gestionar las actividades propias del área y de su perfil profesional, bajo su responsabilidad, 
teniendo en cuenta requerimientos, plazos, lineamientos, procedimientos y normas vigentes. 

7. Las demás funciones que sean asignadas por la autoridad competente y que tengan relación 
directa con la naturaleza del cargo y el área de desempeño. 


V. CONOCIMIENTOS BÁSICOS O ESENCIALES 


e Políticas públicas 

e Régimen disciplinario 

e Contratación pública 

e Almacén e inventarios 

e Adquisición de bienes y servicios 

e Servicios generales 

e Gestión documental 

e Servicio y atención al ciudadano 

e Conocimiento básico del Estado e Institucional 
e Elementos de la comunicación 

e Sistema Integrado de Gestión 

e Manejo de herramientas ofimáticas 


VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES 


COMUNES POR NIVEL JERÁRQUICO 
e Orientación a Resultados e Aprendizaje continuo 
e Orientación al Usuario y al Ciudadano e  Experticia profesional 
e Transparencia e Trabajo en equipo y colaboración 
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e Compromiso con la organización 


e Creatividad e innovación 


REQ S D O); A O 


» » AN 


GENERALES 


A AND A 


FORMACIÓN ACADÉMICA 


Título profesional en una de las siguientes disciplinas 
académicas: 


e Título profesional en disciplina académica del Núcleo 
Básico de Conocimiento ADMINISTRACIÓN. 

e Título profesional en disciplina académica del Núcleo 
Básico de Conocimiento de CONTADURÍA PÚBLICA. 

e Título profesional en disciplina académica del Núcleo 
Básico de Conocimiento ECONOMÍA. 

e Título profesional en disciplina académica del Núcleo 
Básico de Conocimiento DERECHO Y AFINES. 

e Título profesional en disciplinas académica del Núcleo 
Básico de Conocimiento CIENCIA POLÍTICA, RELACIONES 
INTERNACIONALES. 

e Título profesional en disciplina académica del Núcleo 
Básico de Conocimiento en INGENIERÍA INDUSTRIAL Y 
AFINES. 

e Título profesional en disciplina académica del Núcleo 
Básico de Conocimiento INGENIERÍA ADMINISTRATIVA Y 
AFINES 

e Título profesional en disciplina académica del Núcleo 
Básico de Conocimiento INGENIERÍA DE SISTEMAS, 
TELEMÁTICA Y AFINES. 

e Título profesional en disciplina académica del Núcleo 
Básico de Conocimiento ARQUITECTURA Y AFINES. 

e Título profesional en disciplina académica del Núcleo 
Básico de Conocimiento en INGENIERÍA CIVIL Y AFINES. 

e Título profesional en disciplina académica del Núcleo 
Básico de Conocimiento BIBLIOTECOLOGÍA, OTROS DE 
CIENCIAS SOCIALES Y HUMANAS. 


Tarjeta profesional en los casos contemplados por la Ley. 


EXPERIENCIA 


Veintiún (21) meses de experiencia 
profesional relacionada. 
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ROL: APOYO LOGÍSTICO 


Título profesional en disciplina académica del Núcleo 
Básico de Conocimiento ADMINISTRACIÓN. 

Título profesional en disciplina académica del Núcleo 
Básico de Conocimiento de CONTADURÍA PÚBLICA. 

Título profesional en disciplina académica del Núcleo 
Básico de Conocimiento ECONOMÍA. 

Título profesional en disciplina académica del Núcleo 
Básico de Conocimiento DERECHO Y AFINES. 

Título profesional en disciplina académica del Núcleo 
Básico de Conocimiento en INGENIERÍA INDUSTRIAL Y 
AFINES. 

Título profesional en disciplina académica del Núcleo 
Básico de Conocimiento INGENIERÍA ADMINISTRATIVA Y 
AFINES. 

Título profesional en disciplina académica del Núcleo 
Básico de Conocimiento ARQUITECTURA Y AFINES. 


Tarjeta profesional en los casos contemplados por la Ley. 


ROL: GESTIÓN DOCUMENTAL 


Título profesional en disciplina académica del Núcleo 
Básico de Conocimiento ADMINISTRACIÓN. 

Título profesional en disciplina académica del Núcleo 
Básico de Conocimiento ECONOMÍA. 

Título profesional en disciplina académica del Núcleo 
Básico de Conocimiento en INGENIERÍA INDUSTRIAL Y 
AFINES. 

Título profesional en disciplina académica del Núcleo 
Básico de Conocimiento INGENIERÍA ADMINISTRATIVA Y 
AFINES. 

Título profesional en disciplina académica del Núcleo 
Básico de Conocimiento BIBLIOTECOLOGÍA, OTROS DE 
CIENCIAS SOCIALES Y HUMANAS. 


Tarjeta profesional en los casos contemplados por la Ley. 


ROL: INFRAESTRUCTURA INMOBILIARIA 


Título profesional en disciplina académica del Núcleo 
Básico de Conocimiento ADMINISTRACIÓN. 

Título profesional en disciplina académica del Núcleo 
Básico de Conocimiento de CONTADURÍA PÚBLICA. 
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Título profesional en disciplina académica del Núcleo 
Básico de Conocimiento ECONOMÍA. 

Título profesional en disciplina académica del Núcleo 
Básico de Conocimiento DERECHO Y AFINES. 

Título profesional en disciplina académica del Núcleo 
Básico de Conocimiento en INGENIERÍA INDUSTRIAL Y 
AFINES. 

Título profesional en disciplina académica del Núcleo 
Básico de Conocimiento INGENIERÍA ADMINISTRATIVA Y 
AFINES 

Título profesional en disciplina académica del Núcleo 
Básico de Conocimiento ARQUITECTURA Y AFINES. 

Título profesional en disciplina académica del Núcleo 
Básico de Conocimiento en INGENIERÍA CIVIL Y AFINES. 


Tarjeta profesional en los casos contemplados por la Ley. 


ROL: GESTIÓN DE BIENES 


Título profesional en disciplina académica del Núcleo 
Básico de Conocimiento ADMINISTRACIÓN. 

Título profesional en disciplina académica del Núcleo 
Básico de Conocimiento de CONTADURÍA PÚBLICA. 

Título profesional en disciplina académica del Núcleo 
Básico de Conocimiento ECONOMÍA. 

Título profesional en disciplina académica del Núcleo 
Básico de Conocimiento en INGENIERÍA INDUSTRIAL Y 
AFINES. 

Título profesional en disciplina académica del Núcleo 
Básico de Conocimiento INGENIERÍA ADMINISTRATIVA Y 
AFINES. 


Tarjeta profesional en los casos contemplados por la Ley. 


ROL: ALMACÉN E INVENTARIOS 


Título profesional en disciplina académica del Núcleo 
Básico de Conocimiento ADMINISTRACIÓN. 

Título profesional en disciplina académica del Núcleo 
Básico de Conocimiento de CONTADURÍA PÚBLICA. 

Título profesional en disciplina académica del Núcleo 
Básico de Conocimiento ECONOMÍA. 
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e Título profesional en disciplina académica del Núcleo 
Básico de Conocimiento en INGENIERÍA INDUSTRIAL Y 
AFINES. 

e Título profesional en disciplina académica del Núcleo 
Básico de Conocimiento INGENIERÍA ADMINISTRATIVA Y 
AFINES. 


Tarjeta profesional en los casos contemplados por la Ley. 


ROL: PLANEACIÓN ADMINISTRATIVA 

e Título profesional en disciplina académica del Núcleo 
Básico de Conocimiento ADMINISTRACIÓN. 

e Título profesional en disciplina académica del Núcleo 
Básico de Conocimiento de CONTADURÍA PÚBLICA. 

e Título profesional en disciplina académica del Núcleo 
Básico de Conocimiento ECONOMÍA. 

e Título profesional en disciplina académica del Núcleo 
Básico de Conocimiento en INGENIERÍA INDUSTRIAL Y 
AFINES. 

e Título profesional en disciplina académica del Núcleo 
Básico de Conocimiento INGENIERÍA ADMINISTRATIVA Y 
AFINES. 


Tarjeta profesional en los casos contemplados por la Ley. 


ROL: SOPORTE FINANCIERO 

e Título profesional en disciplina académica del Núcleo 
Básico de Conocimiento ADMINISTRACIÓN. 

e Título profesional en disciplina académica del Núcleo 
Básico de Conocimiento de CONTADURÍA PÚBLICA. 

e Título profesional en disciplina académica del Núcleo 
Básico de Conocimiento ECONOMÍA. 

e Título profesional en disciplina académica del Núcleo 
Básico de Conocimiento en INGENIERÍA INDUSTRIAL Y 
AFINES. 

e Título profesional en disciplina académica del Núcleo 
Básico de Conocimiento INGENIERÍA ADMINISTRATIVA Y 
AFINES. 


Tarjeta profesional en los casos contemplados por la Ley. 
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ROL: SOPORTE LEGAL Y PARA LA CONTRATACIÓN 
e Título profesional en disciplina académica del Núcleo 
Básico de Conocimiento DERECHO Y AFINES. 


Tarjeta profesional en los casos contemplados por la Ley. 


ALTERNATIVA 


FORMACIÓN ACADÉMICA 


Título profesional en una de las disciplinas académicas 
mencionadas en los requisitos generales de este empleo, área 
y rol funcional. 


Título de posgrado en la modalidad de especialización en áreas 
relacionadas con las funciones del cargo. 


Tarjeta profesional en los casos contemplados por la Ley. 


EXPERIENCIA 


No se requiere. 
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I. IDENTIFICACIÓN DEL EMPLEO 


Nivel: Nacional y/o Regional 

Denominación del Empleo: Profesional Universitario 

Código: 2044 Grado: 08 
Número de Cargos: 628 (Planta Global) 

Dependencia: Donde se ubique el Cargo 

Cargo del Jefe Inmediato Quien ejerza la supervisión directa 


II. ÁREA FUNCIONAL 


Dirección Financiera 


PROPÔ N PR DA 
Prestar asistencia técnica en el desarrollo de los planes y programas, proyectos y procedimientos 
relacionados con los recursos financieros de tesorería, presupuesto, contabilidad, de recaudo y de 
planeación financiera, teniendo en cuenta los requerimientos del servicio y las normas vigentes, con 
el fin de contribuir al logro de los objetivos institucionales, garantizando la efectiva operación 
financiera. 


IV. DESCRIPCIÓN DE LAS FUNCIONES ESENCIALES 


1. Apoyar la implementación de directrices, sistemas y procedimientos para el desarrollo de las 
actividades relacionadas con la gestión de los recursos financieros del Instituto y para su debido 
manejo y seguridad. 

2. Apoyar la emisión de conceptos sobre el cumplimiento de los requisitos financieros para el 
otorgamiento o renovación de las licencias de funcionamiento de las instituciones que presten el 
servicio público de bienestar familiar. 

3. Mantener actualizada la información de los planes, programas y proyectos y demás actividades 
profesionales bajo su responsabilidad en los medios establecidos. 

4. Proyectar los documentos y presentaciones que le sean solicitados, respecto a los temas de 
competencia de la Dirección Financiera, en los términos de calidad y oportunidad requeridos. 

5. Gestionar los trámites administrativos del área que le sean asignados, teniendo en cuenta los 
procesos establecidos. 

6. Llevar a cabo las actividades propias del área y de su perfil profesional, bajo su responsabilidad, 
teniendo en cuenta requerimientos, plazos, lineamientos, procedimientos y normas vigentes. 

7. Las demás funciones que sean asignadas por la autoridad competente y que tengan relación 
directa con la naturaleza del cargo y el área de desempeño. 


ROL: PRESUPUESTO 

1. Apoyar la elaboración del anteproyecto del presupuesto de ingresos y gastos, definiendo con las 
demás Direcciones, los responsables y el cronograma de actividades para su cumplimiento, 
conforme con los lineamientos y directrices del Departamento Nacional de Planeación, Ministerio 
de Hacienda y Crédito Público y la Dirección General de la Entidad. 
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10. 


Gestionar las modificaciones presupuestales según procedimientos. 

Participar en la evaluación financiera, operativa, económica y de impacto, de los proyectos, 
iniciativas legislativas y nuevos procesos, que afecten los ingresos de la Entidad en aspectos de 
su competencia, proyectando conceptos sobre los mismos, cuando así se requiera. 

Elaborar los certificados de disponibilidad presupuestal y certificados de registro presupuestal, 
requeridos para el funcionamiento de la Entidad. 

Apoyar la consolidación de las reservas presupuestales de acuerdo con los requisitos establecidos 
en las normas. 

Revisar los documentos soportes de los compromisos presupuestales enviados por las diferentes 
dependencias de la Entidad. 

Participar en la elaboración de los informes requeridos por los entes de control según normas del 
Presupuesto General de la Nación. 

Generar de los reportes presupuestales de acuerdo con los requisitos establecidos para cada tipo 
de reporte. 

Llevar a cabo las actividades propias del área y de su perfil profesional, bajo su responsabilidad, 
teniendo en cuenta requerimientos, plazos, lineamientos, procedimientos y normas vigentes. 
Las demás funciones que sean asignadas por la autoridad competente y que tengan relación 
directa con la naturaleza del cargo y el área de desempeño. 


ROL: CONTABILIDAD 


1. 


10. 


Apoyar la consolidación de la información contable, y elaboración de los estados contables de la 
Entidad de acuerdo con las normas vigentes. 

Apoyar la preparación de las declaraciones e información tributaria con base en los estados 
contables, dando cumplimiento a los plazos establecidos con oportunidad y calidad. 

Apoyar la realización de las conciliaciones bancarias, y la conciliación de las demás cuentas 
contables que así lo requieran. 

Administrar la documentación contable y tributaria de acuerdo con normas y procedimientos de 
conservación. 

Realizar el registro contable en los aplicativos de la Entidad, de acuerdo con los procedimientos 
establecidos. 

Participar en la verificación del cumplimiento de los requisitos financieros de las Entidades que 
prestan el servicio de Adopción y Casas de Madres Gestantes, para efectos de otorgar la licencia 
de funcionamiento, al igual que efectuar visitas de acompañamiento cuando se requiera. 
Apoyar la elaboración de los informes contables, requeridos a nivel externo e interno, de acuerdo 
con los plazos y condiciones establecidas. 

Apoyar el seguimiento a los planes, programas y proyectos, según procedimientos establecidos y 
teniendo en cuenta la normatividad vigente y los lineamientos del área. 

Llevar a cabo las actividades propias del área y de su perfil profesional, bajo su responsabilidad, 
teniendo en cuenta requerimientos, plazos, lineamientos, procedimientos y normas vigentes. 
Las demás funciones que sean asignadas por la autoridad competente y que tengan relación 
directa con la naturaleza del cargo y el área de desempeño. 
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ROL: PLANEACIÓN Y SEGUIMIENTO FINANCIERO Y DE GESTIÓN 


1. 


Apoyar a los grupos de la Dirección Financiera en la elaboración del Plan de Acción y en su 
consolidación, de acuerdo con los procedimientos establecidos. 

Apoyar la elaboración y desarrollo del plan financiero y operativo anual de ejecución e inversión 
de la Entidad. 

Apoyar la consolidación de la información presupuestal contable, de tesorería y de recaudo con 
el fin de generar reportes, según lo procedimientos establecidos. 

Participar en la generación de los reportes gerenciales para los diferentes usuarios en los 
términos, plazos y condiciones requeridos a través de la Dirección General, Secretaría General y 
Dirección Financiera. 

Participar en el control y seguimiento del cumplimiento de las obligaciones, planes de acción, 
planes de mejoramiento, informes y reportes a cargo de cada una de las áreas de la Dirección 
Financiera. 

Participar en la evaluación en coordinación con otros grupos del área financiera de las 
condiciones financieras de los convenios de recaudo y del mercado de dinero para la inversión de 
los excedentes de tesorería cuando sea requerido. 

Proponer ajustes a los proyectos y procesos tecnológicos y operativos definidos para la solución 
de sistemas de información y la adecuada operatividad del grupo. 

Llevar a cabo las actividades propias del área y de su perfil profesional, bajo su responsabilidad, 
teniendo en cuenta requerimientos, plazos, lineamientos, procedimientos y normas vigentes. 
Las demás funciones que sean asignadas por la autoridad competente y que tengan relación 
directa con la naturaleza del cargo y el área de desempeño. 


ROL: TESORERÍA 


1. 


Realizar actividades asignadas de seguimiento programación, ejecución, y liberación del PAC de 
acuerdo con los procedimientos establecidos, las aprobaciones dadas por diferentes niveles de 
autorización y los requerimientos recibidos. 

Registrar los movimientos bancarios en los aplicativos financieros de la Entidad, de cada uno de 
los bancos del nivel nacional. 

Apoyar la depuración de las conciliaciones bancarias de las cuentas del Nivel Nacional, y hacer 
seguimiento a las Regionales y la Sede de la Dirección General en coordinación con el Grupo de 
Contabilidad. 

Participar en la verificación del registro de la Información de los procesos diarios en la 
contabilidad, presupuesto y en el Sistema de Información de Recaudo. 

Conciliar, procesar, registrar y conservar, la información de pagos de aportes parafiscales a través 
de la Planilla Única de Liquidación de Aportes PILA y los soportes correspondientes a las notas 
contables, organizado por planilla, correspondiente a los procesos diarias y su custodia y 
almacenamiento en forma adecuada y segura, para garantizar el soporte de cada operación que 
tiene en este Sistema. 

Procesar la información de la declaración centralizada de Retención en la fuente, de IVA y Timbre 
y demás a que haya lugar de acuerdo con las normas legales. 
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Llevar a cabo las actividades propias del área y de su perfil profesional, bajo su responsabilidad, 
teniendo en cuenta requerimientos, plazos, lineamientos, procedimientos y normas vigentes. 
Las demás funciones que sean asignadas por la autoridad competente y que tengan relación 
directa con la naturaleza del cargo y el área de desempeño. 


ROL: RECAUDO 


1; 


Suministrar información de soporte a la formulación de las políticas y normas del grupo de 
acuerdo con los lineamientos establecidos por la Dirección General, la Secretaría General y la 
Dirección Financiera. 

Apoyar la ejecución de alternativas de fortalecimiento a la promoción, recaudo, registro de 
cartera, fiscalización y cobro del aporte parafiscal a favor de la Entidad, de acuerdo con las 
necesidades detectadas. 

Apoyar la elaboración del anteproyecto de presupuesto de ingresos por el aporte parafiscal, 
según procedimientos establecidos. 

Participar en la programación de las metas de gestión Regional por concepto de ingresos de 
aporte parafiscal a favor de la Entidad y efectuar el seguimiento al cumplimiento de las mismas. 
Llevar a cabo las actividades de control de la cartera, con el fin de garantizar la ejecución de 
acciones oportunas dentro de los tiempos requeridos para su cobro a través de las diferentes 
acciones prejurídicas. 

Participar en el control a la gestión de los canales de captación relacionados con los ingresos de 
los aportes parafiscales en coordinación con el Grupo de Tesorería. 

Apoyar la consolidación de información para la elaboración de informes de ejecución y gestión 
de los recaudos, cobro fiscalización, cartera requerida a nivel externo e interno, de acuerdo con 
los plazos y condiciones establecidas. 

Llevar a cabo las actividades propias del área y de su perfil profesional, bajo su responsabilidad, 
teniendo en cuenta requerimientos, plazos, lineamientos, procedimientos y normas vigentes. 
Las demás funciones que sean asignadas por la autoridad competente y que tengan relación 
directa con la naturaleza del cargo y el área de desempeño. 


ROL: FINANCIERO SEDE DE LA DIRECCIÓN GENERAL 


1. 


Suministrar información de soporte a la formulación de las políticas y normas del grupo de 
acuerdo con los lineamientos establecidos por la Dirección General, la Secretaría General y la 
Dirección Financiera. 

Colaborar en la expedición de los Certificados de Disponibilidad Presupuestal y los Registros 
presupuestales que afectan el presupuesto de la Sede de la Dirección General, garantizando que 
para tal efecto se haya cumplido con los requisitos del Estatuto Orgánico de Presupuesto, 
requisitos legales y normativos establecidos para tal fin, y que se cuenten con los recursos y 
disponibilidad presupuestal requeridos. 

Participar en la realización de flujos proyectados de PAC y efectivo que permitan cumplir con las 
obligaciones de pago adquiridas por la Entidad, analizando permanentemente su ejecución con 
el fin de propender a la toma de medidas correctivas cuando haya lugar. 
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4. Apoyar el trámite oportuno de los pagos de las obligaciones adquiridas como compromisos 
laborales, contractuales, tributarios, con terceros y demás que le correspondan a la Entidad, de 
acuerdo con los procedimientos establecidos. 

5. Apoyar la implementación de medidas de control que conduzcan a lograr un adecuado manejo 
de la Caja y las cajas menores de la Sede de la Dirección General a fin de lograr el buen 
funcionamiento y uso de los recursos asignados a las mismas. 

6. Apoyar la elaboración de los estados financieros de la Sede de la Dirección General de acuerdo 
con la normatividad vigente y los procesos y procedimientos establecidos para tal fin, 
remitiéndolos oportunamente para su consolidación a nivel nacional. 

7. Apoyar la elaboración de las declaraciones tributarias de su competencia de acuerdo con las 
normas, proceso y procedimientos definidos, dentro de los plazos establecidos para tal fin. 

8. Organizar la información requerida por las diferentes áreas, de acuerdo con las políticas y los 
parámetros establecidos para el desarrollo de la gestión institucional. 

9. Llevar a cabo las actividades propias del área y de su perfil profesional, bajo su responsabilidad, 
teniendo en cuenta requerimientos, plazos, lineamientos, procedimientos y normas vigentes. 

10. Las demás funciones que sean asignadas por la autoridad competente y que tengan relación 
directa con la naturaleza del cargo y el área de desempeño. 


ROL: SOPORTE LEGAL Y PARA LA CONTRATACIÓN 

1. Proyectar respuestas a las solicitudes de ciudadanos, derechos de petición y tutelas formuladas 
a la dependencia, en los tiempos establecidos y conforme a los lineamientos de las áreas 
competentes. 

2. Elaborar proyectos de actos administrativos relacionados con la gestión de dependencia, 
teniendo en cuenta asignación y marco legal pertinente. 

3. Apoyar la gestión de la contratación que requiera la dependencia, de acuerdo a los lineamientos 
establecidos. 

4. Proyectar los estudios previos de los procesos de contratación que sean responsabilidad de la 
dependencia, teniendo en cuenta criterios técnicos y normativos. 

5. Proyectar las actas de liquidación de los contratos y/o convenios que sean responsabilidad de la 
dependencia, teniendo en cuenta los reportes de cumplimiento suministrados por los respectivos 
supervisores. 

6. Gestionar las actividades propias del área y de su perfil profesional, bajo su responsabilidad, 
teniendo en cuenta requerimientos, plazos, lineamientos, procedimientos y normas vigentes. 

7. Las demás funciones que sean asignadas por la autoridad competente y que tengan relación 
directa con la naturaleza del cargo y el área de desempeño. 


V. CONOCIMIENTOS BÁSICOS O ESENCIALES 


e Régimen disciplinario 

e Conocimientos en software financiero 
e Presupuesto público 

e Tesorería 

e Contabilidad pública 
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Recaudo 

Servicio y atención al ciudadano 
Conocimiento básico del Estado e Institucional 
Elementos de la comunicación 

Sistema Integrado de Gestión 

Manejo de herramientas ofimáticas 


VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES 


COMUNES POR NIVEL JERÁRQUICO 
Orientación a Resultados Aprendizaje continuo 
Orientación al Usuario y al Ciudadano Experticia profesional 
Transparencia Trabajo en equipo y colaboración 
Compromiso con la organización Creatividad e innovación 


VII. REQUISITOS DE FORMACIÓN ACADÉMICA Y 


EXPERIENCIA 


GENERALES 
FORMACIÓN ACADÉMICA EXPERIENCIA 


Título profesional en una de las siguientes disciplinas | Veintiún (21) meses de experiencia 
académicas: profesional relacionada. 


e Título profesional en disciplina académica del Núcleo 
Básico de Conocimiento ADMINISTRACIÓN. 

e Título profesional en disciplina académica del Núcleo 
Básico de Conocimiento de CONTADURÍA PÚBLICA. 

e Título profesional en disciplina académica del Núcleo 
Básico de Conocimiento ECONOMÍA. 

e Título profesional en disciplina académica del Núcleo 
Básico de Conocimiento en INGENIERÍA INDUSTRIAL Y 
AFINES. 

e Título profesional en disciplina académica del Núcleo 
Básico de Conocimiento INGENIERÍA ADMINISTRATIVA Y 
AFINES. 


Tarjeta profesional en los casos contemplados por la Ley. 


ROL: PRESUPUESTO 
e Título profesional en disciplina académica del Núcleo 
Básico de Conocimiento ADMINISTRACIÓN. 
e Título profesional en disciplina académica del Núcleo 
Básico de Conocimiento de CONTADURÍA PÚBLICA. 
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Título profesional en disciplina académica del Núcleo 
Básico de Conocimiento ECONOMÍA. 

Título profesional en disciplina académica del Núcleo 
Básico de Conocimiento en INGENIERÍA INDUSTRIAL Y 
AFINES. 

Título profesional en disciplina académica del Núcleo 
Básico de Conocimiento INGENIERÍA ADMINISTRATIVA Y 
AFINES. 


Tarjeta profesional en los casos contemplados por la Ley. 


ROL: CONTABILIDAD 


Título profesional en disciplina académica del Núcleo 
Básico de Conocimiento de CONTADURÍA PÚBLICA. 


Tarjeta profesional en los casos contemplados por la Ley. 


ROL: PLANEACIÓN Y SEGUIMIENTO FINANCIERO Y DE 
GESTIÓN 


Título profesional en disciplina académica del Núcleo 
Básico de Conocimiento ADMINISTRACIÓN. 

Título profesional en disciplina académica del Núcleo 
Básico de Conocimiento de CONTADURÍA PÚBLICA. 
Título profesional en disciplina académica del Núcleo 
Básico de Conocimiento ECONOMÍA. 

Título profesional en disciplina académica del Núcleo 
Básico de Conocimiento en INGENIERÍA INDUSTRIAL Y 
AFINES. 

Título profesional en disciplina académica del Núcleo 
Básico de Conocimiento INGENIERÍA ADMINISTRATIVA Y 
AFINES. 


Tarjeta profesional en los casos contemplados por la Ley. 


ROL: TESORERÍA 


Título profesional en disciplina académica del Núcleo 
Básico de Conocimiento ADMINISTRACIÓN. 

Título profesional en disciplina académica del Núcleo 
Básico de Conocimiento de CONTADURÍA PÚBLICA. 
Título profesional en disciplina académica del Núcleo 
Básico de Conocimiento ECONOMÍA. 
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e Título profesional en disciplina académica del Núcleo 
Básico de Conocimiento en INGENIERÍA INDUSTRIAL Y 
AFINES. 

e Título profesional en disciplina académica del Núcleo 
Básico de Conocimiento INGENIERÍA ADMINISTRATIVA Y 
AFINES. 


Tarjeta profesional en los casos contemplados por la Ley. 


ROL: RECAUDO 

e Título profesional en disciplina académica del Núcleo 
Básico de Conocimiento ADMINISTRACIÓN. 

e Título profesional en disciplina académica del Núcleo 
Básico de Conocimiento de CONTADURÍA PÚBLICA. 

e Título profesional en disciplina académica del Núcleo 
Básico de Conocimiento ECONOMÍA. 

e Título profesional en disciplina académica del Núcleo 
Básico de Conocimiento en INGENIERÍA INDUSTRIAL Y 
AFINES. 

e Título profesional en disciplina académica del Núcleo 
Básico de Conocimiento INGENIERÍA ADMINISTRATIVA Y 
AFINES. 


Tarjeta profesional en los casos contemplados por la Ley. 


ROL: FINANCIERO SEDE DE LA DIRECCIÓN GENERAL 

e Título profesional en disciplina académica del Núcleo 
Básico de Conocimiento ADMINISTRACIÓN. 

e Título profesional en disciplina académica del Núcleo 
Básico de Conocimiento de CONTADURÍA PÚBLICA. 

e Título profesional en disciplina académica del Núcleo 
Básico de Conocimiento ECONOMÍA. 

e Título profesional en disciplina académica del Núcleo 
Básico de Conocimiento en INGENIERÍA INDUSTRIAL Y 
AFINES. 

e Título profesional en disciplina académica del Núcleo 
Básico de Conocimiento INGENIERÍA ADMINISTRATIVA Y 
AFINES. 


Tarjeta profesional en los casos contemplados por la Ley. 


ROL: SOPORTE LEGAL Y PARA LA CONTRATACIÓN 
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e Título profesional en disciplina académica del Núcleo 
Básico de Conocimiento DERECHO Y AFINES. 


Tarjeta profesional en los casos contemplados por la Ley. 


ALTERNATIVA 


FORMACIÓN ACADÉMICA 


Título profesional en una de las disciplinas académicas 
mencionadas en los requisitos generales de este empleo, área 
y rol funcional. 


Título de posgrado en la modalidad de especialización en áreas 
relacionadas con las funciones del cargo. 


Tarjeta profesional en los casos contemplados por la Ley. 


EXPERIENCIA 


No se requiere. 
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I. IDENTIFICACIÓN DEL EMPLEO 


Nivel: Nacional y/o Regional 

Denominación del Empleo: Profesional Universitario 

Código: 2044 Grado: 08 
Número de Cargos: 628 (Planta Global) 

Dependencia: Donde se ubique el Cargo 

Cargo del Jefe Inmediato Quien ejerza la supervisión directa 


Il. ÁREA FUNCIONAL 


Dirección de Contratación 


III. PROPÓSITO PRINCIPAL 


Prestar asistencia técnica y profesional a la Dirección de Contratación, en el desarrollo de los planes y 
programas, proyectos y procedimientos para garantizar la ejecución y desarrollo oportuno de todos 
los procesos contractuales del ICBF, según la normatividad vigente. 


IV. DESCRIPCIÓN DE LAS FUNCIONES ESENCIALES 


1. Apoyar los procesos de contratación de la Dirección General, de acuerdo con la normatividad 
vigente y procedimientos establecidos. 

2. Proyectar para la firma del competente las resoluciones o actos administrativos en las fases 
precontractual, contractual y postcontractual, de acuerdo con los lineamientos establecidos. 

3. Hacer aportes en la actualización del manual de contratación y de supervisión, de acuerdo con la 
normatividad y la política vigentes. 

4. Gestionar la custodia de los documentos generados en los diversos procedimientos de 
contratación del Instituto en la Dirección General, y asesorar a las Direcciones Regionales en esta 
materia de conformidad con las normas y directrices del Archivo General de la Nación. 

5. Gestionar la publicación de los diferentes actos contractuales se realice en los portales 
respectivos, de acuerdo a los procedimientos establecidos y directrices de los órganos rectores. 

6. Apoyar la revisión de las garantías de los contratos y convenios de competencia de la Dirección 
General, según procedimientos y normatividad vigente. 

7. Consolidar la base de datos de contratación y el respectivo sistema de información previsto para 
diligenciar, registrar y hacer seguimiento de todos los procesos contractuales que adelante la 
Entidad, de acuerdo a los procedimientos establecidos y con la calidad requerida. 

8. Llevar a cabo las actividades propias del área y de su perfil profesional, bajo su responsabilidad, 
teniendo en cuenta requerimientos, plazos, lineamientos, procedimientos y normas vigentes. 

9. Las demás funciones que sean asignadas por la autoridad competente y que tengan relación 
directa con la naturaleza del cargo y el área de desempeño. 


ROL: SOPORTE FINANCIERO 
1. Apoyar el manejo del presupuesto de los planes, programas y proyectos asignados que sean 
responsabilidad de la dependencia, teniendo en cuenta los procedimientos establecidos. 
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2. Apoyar la gestión de recursos para las necesidades de contratación de la dependencia teniendo 
en cuenta las fuentes internas y externas disponibles y las prioridades institucionales. 

3. Participar en la consolidación y programación del Programa Anual de Caja - PAC de los recursos a 
cargo de la dependencia, de acuerdo a los procedimientos establecidos. 

4. Apoyar la realización de la programación y seguimiento de la asignación de los recursos 
financieros de los planes, programas y proyectos de la dependencia, de acuerdo con los 
parámetros establecidos. 

5. Participar en la elaboración de reportes de ejecución presupuestal según requerimientos, en los 
medios establecidos. 

6. Mantener actualizada la información de los planes, programas y proyectos y demás actividades 
profesionales bajo su responsabilidad en los medios establecidos. 

7. Gestionar las actividades propias del área y de su perfil profesional, bajo su responsabilidad, 
teniendo en cuenta requerimientos, plazos, lineamientos, procedimientos y normas vigentes. 

8. Las demás funciones que sean asignadas por la autoridad competente y que tengan relación 
directa con la naturaleza del cargo y el área de desempeño. 


V. CONOCIMIENTOS BÁSICOS O ESENCIALES 


Políticas públicas 

Régimen disciplinario 

Legal 

Contratación pública 

Gestión documental 

Servicio y atención al ciudadano 
Conocimiento básico del Estado e Institucional 
Elementos de la comunicación 

Sistema Integrado de Gestión 

Manejo de herramientas ofimáticas 


VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES 


COMUNES POR NIVEL JERÁRQUICO 
Orientación a Resultados Aprendizaje continuo 
Orientación al Usuario y al Ciudadano Experticia profesional 
Transparencia Trabajo en equipo y colaboración 
Compromiso con la organización Creatividad e innovación 


VII. REQUISITOS DE FORMACIÓN ACADÉMICA Y 


EXPERIENCIA 


GENERALES 

FORMACIÓN ACADÉMICA EXPERIENCIA 

Título profesional en una de las siguientes disciplinas 

académicas: Veintiún (21) meses de experiencia 
e Título profesional en disciplina académica del Núcleo | profesional relacionada. 

Básico de Conocimiento ADMINISTRACIÓN. 
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e Título profesional en disciplina académica del Núcleo 
Básico de Conocimiento de CONTADURÍA PÚBLICA. 

e Título profesional en disciplina académica del Núcleo 
Básico de Conocimiento ECONOMÍA. 

e Título profesional en disciplina académica del Núcleo 
Básico de Conocimiento DERECHO Y AFINES. 

e Título profesional en disciplina académica del Núcleo 
Básico de Conocimiento en INGENIERÍA INDUSTRIAL Y 
AFINES. 

e Título profesional en disciplina académica del Núcleo 
Básico de Conocimiento INGENIERÍA ADMINISTRATIVA Y 
AFINES. 


Tarjeta profesional en los casos contemplados por la Ley. 


ROL: SOPORTE FINANCIERO 

e Título profesional en disciplina académica del Núcleo 
Básico de Conocimiento ADMINISTRACIÓN. 

e Título profesional en disciplina académica del Núcleo 
Básico de Conocimiento de CONTADURÍA PÚBLICA. 

e Título profesional en disciplina académica del Núcleo 
Básico de Conocimiento ECONOMÍA. 

e Título profesional en disciplina académica del Núcleo 
Básico de Conocimiento en INGENIERÍA INDUSTRIAL Y 
AFINES. 

e Título profesional en disciplina académica del Núcleo 
Básico de Conocimiento INGENIERÍA ADMINISTRATIVA Y 


AFINES. 


Tarjeta profesional en los casos contemplados por la Ley. 


ALTERNATIVA 


FORMACIÓN ACADÉMICA EXPERIENCIA 


Título profesional en una de las disciplinas académicas | No se requiere. 
mencionadas en los requisitos generales de este empleo, área 
y rol funcional. 


Título de posgrado en la modalidad de especialización en áreas 
relacionadas con las funciones del cargo. 
Tarjeta profesional en los casos contemplados por la Ley. 
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I. IDENTIFICACIÓN DEL EMPLEO 


Nivel: Nacional y/o Regional 

Denominación del Empleo: Profesional Universitario 

Código: 2044 Grado: 08 
Número de Cargos: 628 (Planta Global) 

Dependencia: Donde se ubique el Cargo 

Cargo del Jefe Inmediato Quien ejerza la supervisión directa 


Il. ÁREA FUNCIONAL 


Dirección de Servicios y Atención 


III. PROPÓSITO PRINCIPAL 


Prestar asistencia técnica y profesional en el desarrollo de los planes, programas, proyectos y 
procedimientos de la Dirección de Servicios y Atención, teniendo en cuenta los requerimientos del 
servicio y las normas vigentes. 


IV. DESCRIPCIÓN DE LAS FUNCIONES ESENCIALES 


1. Apoyar el desarrollo de los planes y programas de servicio y atención al ciudadano, de acuerdo 
con los requerimientos y políticas institucionales. 

2. Mantener actualizada la información de los planes, programas y proyectos y demás actividades 
profesionales bajo su responsabilidad en los medios establecidos. 

3. Participar en la actualización de las bases de datos que le sean designadas, propias de los temas 
de responsabilidad de la dependencia, siguiendo lineamientos técnicos y necesidades del 
servicio. 

4. Proyectar los documentos y presentaciones que requiera el jefe inmediato, respecto a los temas 
de competencia de la Dirección de Servicios y Atención, en los términos de calidad y oportunidad 
requeridos. 

5. Gestionar los trámites administrativos del área que le sean asignados, teniendo en cuenta los 
procesos establecidos. 

6. Llevar a cabo las actividades propias del área y de su perfil profesional, bajo su responsabilidad, 
teniendo en cuenta requerimientos, plazos, lineamientos, procedimientos y normas vigentes. 

7. Las demás funciones que sean asignadas por la autoridad competente y que tengan relación 
directa con la naturaleza del cargo y el área de desempeño. 


ROL: GESTIÓN DE CALIDAD PARA EL SERVICIO Y LA ATENCIÓN 

1. Apoyar el desarrollo de estrategias de acercamientos de los servicios Instituto a la comunidad de 
acuerdo a lineamientos y planes propuestos. 

2. Apoyar la realización de mediciones y análisis de la satisfacción de los niños, niñas, adolescentes, 
adultos mayores, familias beneficiarias y ciudadanía en general, frente a la prestación del servicio 
teniendo en cuenta los lineamientos definidos. 

3. Ejecutar actividades relacionadas con la implementación del Programa Nacional de Servicio al 
Ciudadano según los requerimientos establecidos. 
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10. 


Apoyar el desarrollo de los planes y programas del área, de acuerdo con los requerimientos y 
políticas institucionales. 

Mantener actualizada la información de los planes, programas y proyectos y demás actividades 
profesionales bajo su responsabilidad en los medios establecidos. 

Participar en la actualización de las bases de datos que le sean designadas, propias de los temas 
de responsabilidad de la dependencia, siguiendo lineamientos técnicos y necesidades del 
servicio. 

Proyectar los documentos y presentaciones que requiera el jefe inmediato, respecto a los temas 
de competencia del área, en los términos de calidad y oportunidad requeridos. 

Gestionar los trámites administrativos del área que le sean asignados, teniendo en cuenta los 
procesos establecidos. 

Llevar a cabo las actividades propias del área y de su perfil profesional, bajo su responsabilidad, 
teniendo en cuenta requerimientos, plazos, lineamientos, procedimientos y normas vigentes. 
Las demás funciones que sean asignadas por la autoridad competente y que tengan relación 
directa con la naturaleza del cargo y el área de desempeño. 


ROL: GESTIÓN DE CANALES CENTRO DE CONTACTO 


1. 


10. 


Realizar acciones que garanticen la oportunidad y calidad de la atención de las peticiones que se 
reciben por cualquier de los canales que maneja el Centro de Contacto de la Entidad, de acuerdo 
a los lineamientos y normas vigentes. 

Identificar mejoras en el servicio de atención al ciudadano teniendo en cuenta necesidades y 
políticas institucionales. 

Adelantar las acciones para atender oportunamente las peticiones, consultas y solicitudes de 
información recibidas de las diferentes dependencias del ICBF y los órganos de control, que sean 
competencia del Grupo. 

Apoyar el desarrollo de los planes y programas del área, de acuerdo con los requerimientos y 
políticas institucionales. 

Mantener actualizada la información de los planes, programas y proyectos y demás actividades 
profesionales bajo su responsabilidad en los medios establecidos. 

Participar en la actualización de las bases de datos que le sean designadas, propias de los temas 
de responsabilidad de la dependencia, siguiendo lineamientos técnicos y necesidades del 
servicio. 

Proyectar los documentos y presentaciones que requiera el jefe inmediato, respecto a los temas 
de competencia del área, en los términos de calidad y oportunidad requeridos. 

Gestionar los trámites administrativos del área que le sean asignados, teniendo en cuenta los 
procesos establecidos. 

Llevar a cabo las actividades propias del área y de su perfil profesional, bajo su responsabilidad, 
teniendo en cuenta requerimientos, plazos, lineamientos, procedimientos y normas vigentes. 
Las demás funciones que sean asignadas por la autoridad competente y que tengan relación 
directa con la naturaleza del cargo y el área de desempeño. 
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ROL: SOPORTE FINANCIERO 

1. Apoyar el manejo del presupuesto de los planes, programas y proyectos asignados que sean 
responsabilidad de la dependencia, teniendo en cuenta los procedimientos establecidos. 

2. Apoyar la gestión de recursos para las necesidades de contratación de la dependencia teniendo 
en cuenta las fuentes internas y externas disponibles y las prioridades institucionales. 

3. Participar en la consolidación y programación del Programa Anual de Caja - PAC de los recursos a 
cargo de la dependencia, de acuerdo a los procedimientos establecidos. 

4. Apoyar la realización de la programación y seguimiento de la asignación de los recursos 
financieros de los planes, programas y proyectos de la dependencia, de acuerdo con los 
parámetros establecidos. 

5. Participar en la elaboración de reportes de ejecución presupuestal según requerimientos, en los 
medios establecidos. 

6. Mantener actualizada la información de los planes, programas y proyectos y demás actividades 
profesionales bajo su responsabilidad en los medios establecidos. 

7. Gestionar las actividades propias del área y de su perfil profesional, bajo su responsabilidad, 
teniendo en cuenta requerimientos, plazos, lineamientos, procedimientos y normas vigentes. 

8. Las demás funciones que sean asignadas por la autoridad competente y que tengan relación 
directa con la naturaleza del cargo y el área de desempeño. 


ROL: SOPORTE LEGAL Y PARA LA CONTRATACIÓN 

1. Proyectar respuestas a las solicitudes de ciudadanos, derechos de petición y tutelas formuladas 
a la dependencia, en los tiempos establecidos y conforme a los lineamientos de las áreas 
competentes. 

2. Elaborar proyectos de actos administrativos relacionados con la gestión de dependencia, 
teniendo en cuenta asignación y marco legal pertinente. 

3. Apoyar la gestión de la contratación que requiera la dependencia, de acuerdo a los lineamientos 
establecidos. 

4. Proyectar los estudios previos de los procesos de contratación que sean responsabilidad de la 
dependencia, teniendo en cuenta criterios técnicos y normativos. 

5. Proyectar las actas de liquidación de los contratos y/o convenios que sean responsabilidad de la 
dependencia, teniendo en cuenta los reportes de cumplimiento suministrados por los respectivos 
supervisores. 

6. Gestionar las actividades propias del área y de su perfil profesional, bajo su responsabilidad, 
teniendo en cuenta requerimientos, plazos, lineamientos, procedimientos y normas vigentes. 

7. Las demás funciones que sean asignadas por la autoridad competente y que tengan relación 
directa con la naturaleza del cargo y el área de desempeño. 


V. CONOCIMIENTOS BÁSICOS O ESENCIALES 


e Políticas públicas 

e Fundamentos de planeación 

e Servicios generales 

e Elementos de la comunicación 
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Servicio y atención al ciudadano 
Conocimiento básico del Estado e Institucional 
Sistema integrado de gestión 

Manejo de herramientas ofimáticas 


VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES 


COMUNES POR NIVEL JERÁRQUICO 
Orientación a Resultados Aprendizaje continuo 
Orientación al Usuario y al Ciudadano Experticia profesional 
Transparencia Trabajo en equipo y colaboración 
Compromiso con la organización Creatividad e innovación 


VII. REQUISITOS DE FORMACIÓN ACADÉMICA Y 


EXPERIENCIA 


GENERALES 
FORMACIÓN ACADÉMICA EXPERIENCIA 


Título profesional en una de las siguientes disciplinas | Veintiún (21) meses de experiencia 
académicas: profesional relacionada. 


e Título profesional en disciplina académica del Núcleo 
Básico de Conocimiento ADMINISTRACIÓN. 

e Título profesional en disciplina académica del Núcleo 
Básico de Conocimiento de CONTADURÍA PÚBLICA. 

e Título profesional en disciplina académica del Núcleo 
Básico de Conocimiento ECONOMÍA. 

e Título profesional en disciplina académica del Núcleo 
Básico de Conocimiento DERECHO Y AFINES. 

e Título profesional en disciplinas académica del Núcleo 
Básico de Conocimiento CIENCIA POLÍTICA, RELACIONES 
INTERNACIONALES. 

e Título profesional en disciplina académica del Núcleo 
Básico de Conocimiento en INGENIERÍA INDUSTRIAL Y 
AFINES. 

e Título profesional en disciplina académica del Núcleo 
Básico de Conocimiento INGENIERÍA ADMINISTRATIVA Y 
AFINES 

e Título profesional en disciplina académica del Núcleo 
Básico de Conocimiento PSICOLOGÍA. 

e Título profesional en disciplina académica del Núcleo 
Básico de Conocimiento SOCIOLOGÍA, TRABAJO SOCIAL Y 
AFINES. 
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e Título profesional en disciplina académica del Núcleo 
Básico del Conocimiento ANTROPOLOGÍA, ARTES 
LIBERALES. 

e Título profesional en disciplina académica del Núcleo 
Básico de Conocimiento EDUCACIÓN. 

e Título profesional en disciplina académica del Núcleo 
Básico de Conocimiento COMUNICACIÓN SOCIAL, 
PERIODISMO Y AFINES. 


Tarjeta profesional en los casos contemplados por la Ley. 


ROL: GESTIÓN DE CALIDAD PARA EL SERVICIO Y LA ATENCIÓN 

e Título profesional en disciplina académica del Núcleo 
Básico de Conocimiento ADMINISTRACIÓN. 

e Título profesional en la disciplina académica de Economía 
del Núcleo Básico de Conocimiento ECONOMÍA. 

e Título profesional en disciplina académica del Núcleo 
Básico de Conocimiento DERECHO Y AFINES. 

e Título profesional en disciplina académica del Núcleo 
Básico de Conocimiento en INGENIERÍA INDUSTRIAL Y 
AFINES. 

e Título profesional en disciplina académica del Núcleo 
Básico de Conocimiento PSICOLOGÍA. 

e Título profesional en disciplina académica del Núcleo 
Básico de Conocimiento SOCIOLOGÍA, TRABAJO SOCIAL Y 
AFINES. 

e Título profesional en disciplina académica del Núcleo 
Básico de Conocimiento EDUCACIÓN. 

e Título profesional en disciplina académica del Núcleo 
Básico de Conocimiento COMUNICACIÓN SOCIAL, 
PERIODISMO Y AFINES. 


Tarjeta profesional en los casos contemplados por la Ley. 


ROL: GESTIÓN DE CANALES CENTRO DE CONTACTO 

e Título profesional en disciplina académica del Núcleo 
Básico de Conocimiento DERECHO Y AFINES. 

e Título profesional en disciplina académica del Núcleo 
Básico de Conocimiento PSICOLOGÍA. 

e Título profesional en la disciplina académica del Núcleo 
Básico de Conocimiento SOCIOLOGÍA, TRABAJO SOCIAL Y 
AFINES. 
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Tarjeta profesional en los casos contemplados por la Ley. 


ROL: SOPORTE FINANCIERO 

e Título profesional en disciplina académica del Núcleo 
Básico de Conocimiento ADMINISTRACIÓN. 

e Título profesional en disciplina académica del Núcleo 
Básico de Conocimiento de CONTADURÍA PÚBLICA. 

e Título profesional en disciplina académica del Núcleo 
Básico de Conocimiento ECONOMÍA. 

e Título profesional en disciplina académica del Núcleo 
Básico de Conocimiento en INGENIERÍA INDUSTRIAL Y 
AFINES. 

e Título profesional en disciplina académica del Núcleo 
Básico de Conocimiento INGENIERÍA ADMINISTRATIVA Y 
AFINES. 


Tarjeta profesional en los casos contemplados por la Ley. 


ROL: SOPORTE LEGAL Y PARA LA CONTRATACIÓN 
e Título profesional en disciplina académica del Núcleo 
Básico de Conocimiento DERECHO Y AFINES. 


Tarjeta profesional en los casos contemplados por la Ley. 


ALTERNATIVA 


FORMACIÓN ACADÉMICA EXPERIENCIA 


Título profesional en una de las disciplinas académicas | No se requiere. 
mencionadas en los requisitos generales de este empleo, área 
y rol funcional. 


Título de posgrado en la modalidad de especialización en áreas 
relacionadas con las funciones del cargo. 


Tarjeta profesional en los casos contemplados por la Ley. 
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I. IDENTIFICACIÓN DEL EMPLEO 


Nivel: Nacional y/o Regional 

Denominación del Empleo: Profesional Universitario 

Código: 2044 Grado: 08 
Número de Cargos: 628 (Planta Global) 

Dependencia: Donde se ubique el Cargo 

Cargo del Jefe Inmediato Quien ejerza la supervisión directa 


Il. ÁREA FUNCIONAL 


Dirección de Abastecimiento 


III. PROPÓSITO PRINCIPAL 


Prestar asistencia técnica y profesional en el desarrollo de los planes, programas, proyectos y 
procedimientos de la Dirección de Abastecimiento, teniendo en cuenta los requerimientos del servicio 
y las normas vigentes. 


IV. DESCRIPCIÓN DE LAS FUNCIONES ESENCIALES 


1. Apoyar la elaboración del Plan de Abastecimiento Estratégico, basado en el Plan Anual de 
Adquisiciones del ICBF y enfocado a la investigación de mercados, para su presentación a la 
Secretaría General. 

2. Adelantar acciones para la verificación en el mercado de la disponibilidad de los bienes y servicios 
requeridos por el Instituto y elaborar los estudios de sector requeridos para la selección de 
proveedores, según lineamientos establecidos. 

3. Participar en el proceso de registro, actualización y valoración de posibles proveedores, 
contratistas y operadores de la Entidad, según lineamientos establecidos. 

4. Apoyar la elaboración de las fichas técnicas de los bienes y servicios requeridos por las diferentes 
dependencias del ICBF, según criterios lineamientos establecidos. 

5. Apoyar el desarrollo de los planes y programas de adquisiciones de bienes y servicios, de acuerdo 
con los requerimientos y políticas institucionales. 

6. Mantener actualizada la información de los planes, programas y proyectos y demás actividades 
profesionales bajo su responsabilidad en los medios establecidos. 

7. Participar en la actualización de las bases de datos que le sean designadas, propias de los temas 
de responsabilidad de la dependencia, siguiendo lineamientos técnicos y necesidades del 
servicio. 

8. Proyectar los documentos y presentaciones que requiera el jefe inmediato, respecto a los temas 
de competencia de la Dirección de Abastecimiento, en los términos de calidad y oportunidad 
requeridos. 

9. Gestionar los trámites administrativos del área que le sean asignados, teniendo en cuenta los 
procesos establecidos. 

10. Llevar a cabo las actividades propias del área y de su perfil profesional, bajo su responsabilidad, 
teniendo en cuenta requerimientos, plazos, lineamientos, procedimientos y normas vigentes. 
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11. 


Las demás funciones que sean asignadas por la autoridad competente y que tengan relación 
directa con la naturaleza del cargo y el área de desempeño. 


ROL: PLAN DE COMPRAS Y CONTRATACIÓN 


1. 


10. 


11. 


Realizar la captura de requerimientos para la formulación del Plan Anual de Adquisiciones de 
acuerdo con las políticas del instituto. 

Dar soporte a las dependencias de la Sede de la Dirección General y Direcciones Regionales del 
Instituto sobre la elaboración, consolidación y seguimiento del Plan Anual de Adquisiciones según 
los lineamientos establecidos. 

Revisar que los dueños de los procesos y gerentes de recurso, revisen y aprueben los insumos, 
productos, bienes, obras y servicios correspondientes al proceso que dirigen, justificando los 
gastos y las inversiones correspondientes de acuerdo con los procedimientos establecidos. 
Suministrar la información para la validación del Plan Anual de Adquisiciones en correspondencia 
con la programación de metas sociales y financieras. 

Suministrar la información para la consolidación del Plan Anual de Adquisiciones, para su 
aprobación de acuerdo con las políticas establecidas y necesidades del Instituto. 

Realizar la actualización de la información suministrada por las dependencias de la Sede de la 
Dirección General y Direcciones Regionales acuerdo a las normas vigentes. 

Ejecutar del Plan anual de adquisiciones de la Dirección de acuerdo con la programación definida 
por el Instituto. 

Proyectar los documentos y presentaciones que requiera el jefe inmediato, respecto a los temas 
de competencia del área, en los términos de calidad y oportunidad requeridos. 

Gestionar los trámites administrativos del área que le sean asignados, teniendo en cuenta los 
procesos establecidos. 

Llevar a cabo las actividades propias del área y de su perfil profesional, bajo su responsabilidad, 
teniendo en cuenta requerimientos, plazos, lineamientos, procedimientos y normas vigentes. 
Las demás funciones que sean asignadas por la autoridad competente y que tengan relación 
directa con la naturaleza del cargo y el área de desempeño. 


ROL: SOPORTE FINANCIERO 


1. 


Apoyar el manejo del presupuesto de los planes, programas y proyectos asignados que sean 
responsabilidad de la dependencia, teniendo en cuenta los procedimientos establecidos. 
Apoyar la gestión de recursos para las necesidades de contratación de la dependencia teniendo 
en cuenta las fuentes internas y externas disponibles y las prioridades institucionales. 

Participar en la consolidación y programación del Programa Anual de Caja - PAC de los recursos a 
cargo de la dependencia, de acuerdo a los procedimientos establecidos. 

Apoyar la realización de la programación y seguimiento de la asignación de los recursos 
financieros de los planes, programas y proyectos de la dependencia, de acuerdo con los 
parámetros establecidos. 

Participar en la elaboración de reportes de ejecución presupuestal según requerimientos, en los 
medios establecidos. 
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6. Mantener actualizada la información de los planes, programas y proyectos y demás actividades 
profesionales bajo su responsabilidad en los medios establecidos. 

7. Gestionar las actividades propias del área y de su perfil profesional, bajo su responsabilidad, 
teniendo en cuenta requerimientos, plazos, lineamientos, procedimientos y normas vigentes. 

8. Las demás funciones que sean asignadas por la autoridad competente y que tengan relación 
directa con la naturaleza del cargo y el área de desempeño. 


ROL: SOPORTE LEGAL Y PARA LA CONTRATACIÓN 

1. Proyectar respuestas a las solicitudes de ciudadanos, derechos de petición y tutelas formuladas 
a la dependencia, en los tiempos establecidos y conforme a los lineamientos de las áreas 
competentes. 

2. Elaborar proyectos de actos administrativos relacionados con la gestión de dependencia, 
teniendo en cuenta asignación y marco legal pertinente. 

3. Apoyar la gestión de la contratación que requiera la dependencia, de acuerdo a los lineamientos 
establecidos. 

4. Proyectar los estudios previos de los procesos de contratación que sean responsabilidad de la 
dependencia, teniendo en cuenta criterios técnicos y normativos. 

5. Proyectar las actas de liquidación de los contratos y/o convenios que sean responsabilidad de la 
dependencia, teniendo en cuenta los reportes de cumplimiento suministrados por los respectivos 
supervisores. 

6. Gestionar las actividades propias del área y de su perfil profesional, bajo su responsabilidad, 
teniendo en cuenta requerimientos, plazos, lineamientos, procedimientos y normas vigentes. 

7. Las demás funciones que sean asignadas por la autoridad competente y que tengan relación 
directa con la naturaleza del cargo y el área de desempeño. 


V. CONOCIMIENTOS BÁSICOS O ESENCIALES 


e Políticas públicas 

e Régimen disciplinario 

e Contratación pública 

e Almacén e inventarios 

e Adquisición de bienes y servicios 

e Servicios generales 

e Gestión documental 

e Servicio y atención al ciudadano 

e Conocimiento básico del Estado e Institucional 
e Elementos de la comunicación 

e Sistema Integrado de Gestión 

e Manejo de herramientas ofimáticas 
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VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES 


COMUNES POR NIVEL JERÁRQUICO 
Orientación a Resultados Aprendizaje continuo 
Orientación al Usuario y al Ciudadano Experticia profesional 
Transparencia Trabajo en equipo y colaboración 
Compromiso con la organización Creatividad e innovación 


VII. REQUISITOS DE FORMACIÓN ACADÉMICA Y 


EXPERIENCIA 


GENERALES 
FORMACIÓN ACADÉMICA EXPERIENCIA 


Título profesional en una de las siguientes disciplinas | Veintiún (21) meses de experiencia 
académicas: profesional relacionada. 


e Título profesional en disciplina académica del Núcleo 
Básico de Conocimiento ADMINISTRACIÓN. 

e Título profesional en disciplina académica del Núcleo 
Básico de Conocimiento de CONTADURÍA PÚBLICA. 

e Título profesional en disciplina académica del Núcleo 
Básico de Conocimiento ECONOMÍA. 

e Título profesional en disciplina académica del Núcleo 
Básico de Conocimiento DERECHO Y AFINES. 

e Título profesional en disciplina académica del Núcleo 
Básico de Conocimiento en INGENIERÍA INDUSTRIAL Y 
AFINES. 

e Título profesional en disciplina académica del Núcleo 
Básico de Conocimiento INGENIERÍA ADMINISTRATIVA Y 


AFINES 
e Título profesional en disciplina académica del Núcleo 
Básico de Conocimiento en INGENIERÍA 


AGROINDUSTRIAL, ALIMENTOS Y AFINES. 
e Título profesional en disciplina académica del Núcleo 
Básico de Conocimiento INGENIERÍA QUÍMICA Y AFINES. 


Tarjeta profesional en los casos contemplados por la Ley. 


ROL: SOPORTE FINANCIERO 
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e Título profesional en disciplina académica del Núcleo 
Básico de Conocimiento ADMINISTRACIÓN. 

e Título profesional en disciplina académica del Núcleo 
Básico de Conocimiento de CONTADURÍA PÚBLICA. 

e Título profesional en disciplina académica del Núcleo 
Básico de Conocimiento ECONOMÍA. 

e Título profesional en disciplina académica del Núcleo 
Básico de Conocimiento en INGENIERÍA INDUSTRIAL Y 
AFINES. 

e Título profesional en disciplina académica del Núcleo 
Básico de Conocimiento INGENIERÍA ADMINISTRATIVA Y 
AFINES. 


Tarjeta profesional en los casos contemplados por la Ley. 
ROL: SOPORTE LEGAL Y PARA LA CONTRATACIÓN 
e Título profesional en disciplina académica del Núcleo 


Básico de Conocimiento DERECHO Y AFINES. 


Tarjeta profesional en los casos contemplados por la Ley. 


ALTERNATIVA 


FORMACIÓN ACADÉMICA 


Título profesional en una de las disciplinas académicas 
mencionadas en los requisitos generales de este empleo, área 
y rol funcional. 


Título de posgrado en la modalidad de especialización en áreas 
relacionadas con las funciones del cargo. 


Tarjeta profesional en los casos contemplados por la Ley. 


EXPERIENCIA 


No se requiere. 
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Nivel: Nacional y/o Regional 

Denominación del Empleo: Profesional Universitario 

Código: 2044 Grado: 08 
Número de Cargos: 628 (Planta Global) 

Dependencia: Donde se ubique el Cargo 

Cargo del Jefe Inmediato Quien ejerza la supervisión directa 


Adelantar la acción disciplinaria por presuntas irregularidades cometidas por Servidores y ex 
servidores Públicos teniendo en cuenta las normas vigentes y procesos y procedimientos asignados. 


ROL: PREVENCIÓN 
1. 


Il. ÁREA FUNCIONAL 


Oficina de Control Interno Disciplinario 


III. PROPÓSITO PRINCIPAL 


IV. DESCRIPCIÓN DE LAS FUNCIONES ESENCIALES 


Apoyar la atención de las consultas que sobre distintos aspectos relacionados con la acción 
disciplinaria se formulen a la dependencia, en término de interpretación y aplicación de las 
normas disciplinarias, de acuerdo con los lineamientos del jefe inmediato. 

Mantener actualizada la información de los planes, programas y proyectos y demás actividades 
profesionales bajo su responsabilidad en los medios establecidos. 

Participar en la actualización de las bases de datos que le sean designadas, propias de los temas 
de responsabilidad de la dependencia, siguiendo lineamientos técnicos y necesidades del 
servicio. 

Proyectar los documentos y presentaciones que requiera el jefe inmediato, respecto a los temas 
de competencia de la Oficina, en los términos de calidad y oportunidad requeridos. 

Gestionar los trámites administrativos del área que le sean asignados, teniendo en cuenta los 
procesos establecidos. 

Llevar a cabo las actividades propias del área y de su perfil profesional, bajo su responsabilidad, 
teniendo en cuenta requerimientos, plazos, lineamientos, procedimientos y normas vigentes. 
Las demás funciones que sean asignadas por la autoridad competente y que tengan relación 
directa con la naturaleza del cargo y el área de desempeño. 


Adelantar acciones de promoción de una cultura de la transparencia y el respeto por las normas, 
según lineamientos establecidos. 

Apoyar la elaboración anual del listado de las sanciones disciplinarias impuestas a los servidores 
y ex servidores públicos del Instituto y de su difusión al interior de la Entidad. 

Apoyar la evaluación de las quejas recibidas por reparto y proyectar en cada uno de los casos lo 
que en derecho corresponda, de acuerdo con los lineamientos establecidos. 
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4. Apoyar la proyección de las decisiones de fondo en desarrollo de los procesos disciplinarios, que 
se encuentran en indagación preliminar asignados por reparto, de acuerdo con los lineamientos 
establecidos. 

5. Apoyar la actualización de las bases de datos de la Oficina que contienen la relación de las 
diferentes actuaciones disciplinarias, según procedimientos establecidos. 

6. Apoyar las acciones de sensibilización de la normatividad expedida en materia disciplinaria para 
prevenir faltas disciplinarias, con la calidad, eficiencia y oportunidad requerida. 

7. Proyectar los documentos y presentaciones que requiera el jefe inmediato, respecto a los temas 
de competencia del área, en los términos de calidad y oportunidad requeridos. 

8. Gestionar los trámites administrativos del área que le sean asignados, teniendo en cuenta los 
procesos establecidos. 

9. Llevar a cabo las actividades propias del área y de su perfil profesional, bajo su responsabilidad, 
teniendo en cuenta requerimientos, plazos, lineamientos, procedimientos y normas vigentes. 

10. Las demás funciones que sean asignadas por la autoridad competente y que tengan relación 
directa con la naturaleza del cargo y el área de desempeño. 

ROL: QUEJAS 

1. Apoyar la elaboración de los oficios relativos a los trámites iniciados con relación a las quejas, de 
acuerdo con los procedimientos establecidos. 

2. Apoyar la elaboración de las respuestas a los derechos de petición relacionados con las quejas en 
trámite y de los procesos asignados al grupo, de acuerdo con los procedimientos establecidos. 

3. Apoyar la actualización de las bases de datos de la Oficina que contienen la relación de las 
diferentes actuaciones disciplinarias, según los lineamientos establecidos. 

4. Proyectar los documentos y presentaciones que requiera el jefe inmediato, respecto a los temas 
de competencia del área, en los términos de calidad y oportunidad requeridos. 

5. Gestionar los trámites administrativos del área que le sean asignados, teniendo en cuenta los 
procesos establecidos. 

6. Llevar a cabo las actividades propias del área y de su perfil profesional, bajo su responsabilidad, 
teniendo en cuenta requerimientos, plazos, lineamientos, procedimientos y normas vigentes. 

7. Las demás funciones que sean asignadas por la autoridad competente y que tengan relación 


directa con la naturaleza del cargo y el área de desempeño. 


ROL: INVESTIGACIONES DISCIPLINARIAS 


1. 


Apoyar el trámite de las investigaciones disciplinarias en el Instituto, que se realizan en la Oficina 
de Control Interno Disciplinario, según la normatividad vigente. 

Apoyar el control y cumplimiento a los términos procesales en las diferentes etapas de la 
actuación disciplinaria, de acuerdo con la normatividad vigente. 

Apoyar la actualización permanente de la normatividad y jurisprudencia en materia disciplinaria, 
según lineamientos establecidos. 

Apoyar la actualización de las bases de datos de la Oficina que contienen la relación de las 
diferentes actuaciones disciplinarias, según los lineamientos establecidos. 

Apoyar el desarrollo de los planes y programas del área, de acuerdo con los requerimientos y 
políticas institucionales. 
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6. Proyectar los documentos y presentaciones que requiera el jefe inmediato, respecto a los temas 
de competencia del área, en los términos de calidad y oportunidad requeridos. 

7. Gestionar los trámites administrativos del área que le sean asignados, teniendo en cuenta los 
procesos establecidos. 

8. Llevar a cabo las actividades propias del área y de su perfil profesional, bajo su responsabilidad, 
teniendo en cuenta requerimientos, plazos, lineamientos, procedimientos y normas vigentes. 

9. Las demás funciones que sean asignadas por la autoridad competente y que tengan relación 
directa con la naturaleza del cargo y el área de desempeño. 


ROL: GRUPO DE ACTUACIÓN INMEDIATA 

1. Apoyar el trámite de las investigaciones disciplinarias en el Instituto, que se realizan en la Oficina 
de Control Interno Disciplinario, según la normatividad vigente. 

2. Apoyar el control y cumplimiento a los términos procesales en las diferentes etapas de la 
actuación disciplinaria, de acuerdo con la normatividad vigente. 

3. Apoyar la actualización de las bases de datos de la Oficina que contienen la relación de las 
diferentes actuaciones disciplinarias, según los lineamientos establecidos. 

4. Apoyar el desarrollo de los planes y programas del área, de acuerdo con los requerimientos y 
políticas institucionales. 

5. Proyectar los documentos y presentaciones que requiera el jefe inmediato, respecto a los temas 
de competencia del área, en los términos de calidad y oportunidad requeridos. 

6. Gestionar los trámites administrativos del área que le sean asignados, teniendo en cuenta los 
procesos establecidos. 

7. Llevar a cabo las actividades propias del área y de su perfil profesional, bajo su responsabilidad, 
teniendo en cuenta requerimientos, plazos, lineamientos, procedimientos y normas vigentes. 

8. Las demás funciones que sean asignadas por la autoridad competente y que tengan relación 
directa con la naturaleza del cargo y el área de desempeño. 


V. CONOCIMIENTOS BÁSICOS O ESENCIALES 


e Administración de personal 

e Desarrollo de personal 

e Régimen disciplinario 

e Legal 

e Derecho administrativo 

e Contratación pública 

e Gestión documental 

e Conocimiento básico del Estado e Institucional 
e Elementos de la comunicación 

e Servicio y atención al ciudadano 

e Sistema Integrado de Gestión 

e Manejo de herramientas ofimáticas 
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VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES 


COMUNES POR NIVEL JERÁRQUICO 
Orientación a Resultados Aprendizaje continuo 
Orientación al Usuario y al Ciudadano Experticia profesional 
Transparencia Trabajo en equipo y colaboración 
Compromiso con la organización Creatividad e innovación 


VII. REQUISITOS DE FORMACIÓN ACADÉMICA Y 


EXPERIENCIA 


GENERALES 
FORMACIÓN ACADÉMICA EXPERIENCIA 


Título profesional en una de las siguientes disciplinas | Veintiún (21) meses de experiencia 
académicas: profesional relacionada. 


e Título profesional en disciplina académica del Núcleo 
Básico de Conocimiento DERECHO Y AFINES. 


Tarjeta profesional en los casos contemplados por la Ley. 


ALTERNATIVA 


FORMACIÓN ACADÉMICA EXPERIENCIA 


Título profesional en una de las disciplinas académicas | No se requiere. 
mencionadas en los requisitos generales de este empleo y área 
funcional. 


Título de posgrado en la modalidad de especialización en áreas 
relacionadas con las funciones del cargo. 


Tarjeta profesional en los casos contemplados por la Ley. 


595 


RESOLUCIÓN No. 11500 DE 9 DE NOVIEMBRE DE 2017 
"Anexo Manual Específico de Funciones y Competencias Laborales para los Empleos de la Planta 
de Personal del Instituto Colombiano de Bienestar Familiar Cecilia de La Fuente de Lleras 


I. IDENTIFICACIÓN DEL EMPLEO 


Nivel: Nacional y/o Regional 

Denominación del Empleo: Profesional Universitario 

Código: 2044 Grado: 08 
Número de Cargos: 628 (Planta Global) 

Dependencia: Donde se ubique el Cargo 

Cargo del Jefe Inmediato Quien ejerza la supervisión directa 


Il. ÁREA FUNCIONAL 


Dirección de Planeación y Control de Gestión 


III. PROPÓSITO PRINCIPAL 


Prestar asistencia técnica y profesional en desarrollo en los planes, programas, proyectos y 
procedimientos que desarrolla la Dirección de Planeación y Control de Gestión teniendo en cuenta 
lineamientos técnicos, con el fin de contribuir al logro de los propósitos y cumplimiento de la misión 
institucional. 


IV. DESCRIPCIÓN DE LAS FUNCIONES ESENCIALES 


1. Apoyar el desarrollo de los planes y programas del área, de acuerdo con los requerimientos y 
políticas institucionales. 

2. Participar en el seguimiento técnico a planes, programas, proyectos, según procedimientos 
establecidos y teniendo en cuenta la normatividad vigente y los lineamientos del área. 

3. Mantener actualizada la información de los planes, programas y proyectos y demás actividades 
profesionales bajo su responsabilidad en los medios establecidos. 

4. Participar en la actualización de las bases de datos que le sean designadas, propias de los temas 
de responsabilidad de la dependencia, siguiendo lineamientos técnicos y necesidades del 
servicio. 

5. Proyectar los documentos y presentaciones que requiera el jefe inmediato, respecto a los temas 
de competencia de la Dirección de Planeación y Control de la Gestión, en los términos de calidad 
y oportunidad requeridos. 

6. Gestionar los trámites administrativos del área que le sean asignados, teniendo en cuenta los 
procesos establecidos. 

7. Llevar a cabo las actividades propias del área y de su perfil profesional, bajo su responsabilidad, 
teniendo en cuenta requerimientos, plazos, lineamientos, procedimientos y normas vigentes. 

8. Las demás funciones que sean asignadas por la autoridad competente y que tengan relación 
directa con la naturaleza del cargo y el área de desempeño. 


ROL: ESTADÍSTICA Y GESTIÓN DE LA INFORMACIÓN 
1. Apoyar la implementación del Modelo de Gestión y Rutas de Información en el marco de la 
estrategia ÉPICO, de acuerdo con los lineamientos establecidos. 
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10. 


Participar en la consolidación y suministro de información, de acuerdo con los procedimientos 
establecidos. 

Participar en la consolidación de metas sociales y financieras del Instituto, verificando la 
consistencia de la información. 

Apoyar la promoción de una cultura de gestión de información y conocimiento dentro de la 
Entidad, de acuerdo con los lineamientos establecidos. 

Apoyar el desarrollo de los planes y programas del área, de acuerdo con los requerimientos y 
políticas institucionales. 

Mantener actualizada la información de los planes, programas y proyectos y demás actividades 
profesionales bajo su responsabilidad en los medios establecidos. 

Proyectar los documentos y presentaciones que requiera el jefe inmediato, respecto a los temas 
de competencia del área, en los términos de calidad y oportunidad requeridos. 

Gestionar los trámites administrativos del área que le sean asignados, teniendo en cuenta los 
procesos establecidos. 

Llevar a cabo las actividades propias del área y de su perfil profesional, bajo su responsabilidad, 
teniendo en cuenta requerimientos, plazos, lineamientos, procedimientos y normas vigentes. 
Las demás funciones que sean asignadas por la autoridad competente y que tengan relación 
directa con la naturaleza del cargo y el área de desempeño. 


ROL: SOPORTE FINANCIERO 


1. 


Apoyar el manejo del presupuesto de los planes, programas y proyectos asignados que sean 
responsabilidad de la dependencia, teniendo en cuenta los procedimientos establecidos. 
Apoyar la gestión de recursos para las necesidades de contratación de la dependencia teniendo 
en cuenta las fuentes internas y externas disponibles y las prioridades institucionales. 

Participar en la consolidación y programación del Programa Anual de Caja - PAC de los recursos a 
cargo de la dependencia, de acuerdo a los procedimientos establecidos. 

Apoyar la realización de la programación y seguimiento de la asignación de los recursos 
financieros de los planes, programas y proyectos de la dependencia, de acuerdo con los 
parámetros establecidos. 

Participar en la elaboración de reportes de ejecución presupuestal según requerimientos, en los 
medios establecidos. 

Mantener actualizada la información de los planes, programas y proyectos y demás actividades 
profesionales bajo su responsabilidad en los medios establecidos. 

Gestionar las actividades propias del área y de su perfil profesional, bajo su responsabilidad, 
teniendo en cuenta requerimientos, plazos, lineamientos, procedimientos y normas vigentes. 
Las demás funciones que sean asignadas por la autoridad competente y que tengan relación 
directa con la naturaleza del cargo y el área de desempeño. 


ROL: SOPORTE LEGAL Y PARA LA CONTRATACIÓN 


1. 


Proyectar respuestas a las solicitudes de ciudadanos, derechos de petición y tutelas formuladas 
a la dependencia, en los tiempos establecidos y conforme a los lineamientos de las áreas 
competentes. 
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V. CONOCIMIENTOS BÁSICOS O ESENCIALES 


VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES 


Elaborar proyectos de actos administrativos relacionados con la gestión de dependencia, 
teniendo en cuenta asignación y marco legal pertinente. 

Apoyar la gestión de la contratación que requiera la dependencia, de acuerdo a los lineamientos 
establecidos. 

Proyectar los estudios previos de los procesos de contratación que sean responsabilidad de la 
dependencia, teniendo en cuenta criterios técnicos y normativos. 

Proyectar las actas de liquidación de los contratos y/o convenios que sean responsabilidad de la 
dependencia, teniendo en cuenta los reportes de cumplimiento suministrados por los respectivos 
supervisores. 

Gestionar las actividades propias del área y de su perfil profesional, bajo su responsabilidad, 
teniendo en cuenta requerimientos, plazos, lineamientos, procedimientos y normas vigentes. 
Las demás funciones que sean asignadas por la autoridad competente y que tengan relación 
directa con la naturaleza del cargo y el área de desempeño. 


Administración de personal 

Políticas públicas 

Sistema Integrado de Gestión 

Régimen disciplinario 

Fundamentos de planeación 

Servicio y atención al ciudadano 
Conocimiento básico del Estado e Institucional 
Elementos de la comunicación 

Manejo de herramientas ofimáticas 


COMUNES POR NIVEL JERÁRQUICO 
Orientación a Resultados Aprendizaje continuo 
Orientación al Usuario y al Ciudadano Experticia profesional 
Transparencia Trabajo en equipo y colaboración 
Compromiso con la organización e Creatividad e innovación 


VII. REQUISITOS DE FORMACIÓN ACADÉMICA Y 


EXPERIENCIA 


GENERALES 


Título profesional en una de las siguientes disciplinas | Veintiún (21) meses de experiencia 
académicas: profesional relacionada. 


FORMACIÓN ACADÉMICA EXPERIENCIA 


Título profesional en disciplina académica del Núcleo 
Básico de Conocimiento ADMINISTRACIÓN. 
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e Título profesional en disciplina académica del Núcleo 
Básico de Conocimiento de CONTADURÍA PÚBLICA. 

e Título profesional en disciplina académica del Núcleo 
Básico de Conocimiento ECONOMÍA. 

e Título profesional en disciplinas académica del Núcleo 
Básico de Conocimiento CIENCIA POLÍTICA, RELACIONES 
INTERNACIONALES. 

e Título profesional en disciplina académica del Núcleo 
Básico de Conocimiento en INGENIERÍA INDUSTRIAL Y 
AFINES. 

e Título profesional en disciplina académica del Núcleo 
Básico de Conocimiento INGENIERÍA ADMINISTRATIVA Y 
AFINES 

e Título profesional en disciplina académica del Núcleo 
Básico de Conocimiento MATEMÁTICAS, ESTADÍSTICA Y 
AFINES. 

e Título profesional en disciplina académica del Núcleo 
Básico de Conocimiento PSICOLOGÍA. 

e Título profesional en disciplina académica del Núcleo 
Básico de Conocimiento SOCIOLOGÍA, TRABAJO SOCIAL Y 
AFINES. 

e Título profesional en disciplina académica del Núcleo 
Básico del Conocimiento ANTROPOLOGÍA, ARTES 
LIBERALES. 

e Título profesional en disciplina académica del Núcleo 
Básico de Conocimiento NUTRICIÓN Y DIETÉTICA. 

e Título profesional en disciplina académica del Núcleo 
Básico de Conocimiento INGENIERÍA DE SISTEMAS, 
TELEMÁTICA Y AFINES. 


Tarjeta profesional en los casos contemplados por la Ley. 


ROL: SOPORTE FINANCIERO 

e Título profesional en disciplina académica del Núcleo 
Básico de Conocimiento ADMINISTRACIÓN. 

e Título profesional en disciplina académica del Núcleo 
Básico de Conocimiento de CONTADURÍA PÚBLICA. 

e Título profesional en disciplina académica del Núcleo 
Básico de Conocimiento ECONOMÍA. 

e Título profesional en disciplina académica del Núcleo 
Básico de Conocimiento en INGENIERÍA INDUSTRIAL Y 
AFINES. 
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e Título profesional en disciplina académica del Núcleo 
Básico de Conocimiento INGENIERÍA ADMINISTRATIVA Y 
AFINES. 


Tarjeta profesional en los casos contemplados por la Ley. 
ROL: SOPORTE LEGAL Y PARA LA CONTRATACIÓN 
e Título profesional en disciplina académica del Núcleo 


Básico de Conocimiento DERECHO Y AFINES. 


Tarjeta profesional en los casos contemplados por la Ley. 


ALTERNATIVA 


FORMACIÓN ACADÉMICA 


Título profesional en una de las disciplinas académicas 
mencionadas en los requisitos generales de este empleo, área 
y rol funcional. 


Título de posgrado en la modalidad de especialización en áreas 
relacionadas con las funciones del cargo. 


Tarjeta profesional en los casos contemplados por la Ley. 


EXPERIENCIA 


No se requiere. 
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I. IDENTIFICACIÓN DEL EMPLEO 


Nivel: Nacional y/o Regional 

Denominación del Empleo: Profesional Universitario 

Código: 2044 Grado: 08 
Número de Cargos: 628 (Planta Global) 

Dependencia: Donde se ubique el Cargo 

Cargo del Jefe Inmediato Quien ejerza la supervisión directa 


Il. ÁREA FUNCIONAL 


Dirección de Planeación y Control de Gestión — Subdirección de 


Programación 


III. PROPÓSITO PRINCIPAL 


Adelantar acciones en desarrollo de los planes, programas, proyectos y procedimientos de la 
Subdirección de Programación, teniendo en cuenta los requerimientos del servicio y los lineamientos 
técnicos, con el fin de contribuir al logro de los propósitos y cumplimiento de la misión institucional. 


IV. DESCRIPCIÓN DE LAS FUNCIONES ESENCIALES 


1. Apoyar la formulación, actualización, registro y control de los proyectos de inversión en el Banco 
de Proyectos de Inversión, según los lineamientos establecidos. 

2. Apoyar la estructuración del anteproyecto de presupuesto institucional de acuerdo con los 
criterios establecidos, acorde con el proceso de planeación y programación presupuestal del 
Gobierno Nacional. 

3. Acompañar y hacer seguimiento al proceso de distribución del presupuesto anual de inversión y 
funcionamiento de acuerdo con los procedimientos y normas vigentes. 

4. Apoyar en la elaboración del plan operativo anual de inversiones (POAI) y del Plan Plurianual de 
Inversiones del Instituto, así como la participación en el Marco de Gasto de Mediano Plazo 
sectorial, de acuerdo con la normatividad vigente y procedimientos establecidos. 

5. Apoyar en el seguimiento a la planeación y ejecución financiera del Instituto, en coordinación con 
la Dirección Financiera, según los lineamientos establecidos. 

6. Participar en el seguimiento a la programación mensualizada de las metas sociales y financieras, 
de acuerdo con las políticas y los lineamientos establecidos. 

7. Proyectar los informes, documentos y presentaciones que requiera el jefe inmediato, respecto a 
los temas de competencia del área, en los términos de calidad y oportunidad requeridos. 

8. Gestionar los trámites administrativos del área que le sean asignados, teniendo en cuenta los 
procesos establecidos. 

9. Llevar a cabo las actividades propias del área y de su perfil profesional, bajo su responsabilidad, 
teniendo en cuenta requerimientos, plazos, lineamientos, procedimientos y normas vigentes. 

10. Las demás funciones que sean asignadas por la autoridad competente y que tengan relación 
directa con la naturaleza del cargo y el área de desempeño. 
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V. CONOCIMIENTOS BÁSICOS O ESENCIALES 


Administración de personal 

Políticas públicas 

Sistema Integrado de Gestión 

Régimen disciplinario 

Fundamentos de planeación 

Servicio y atención al ciudadano 
Conocimiento básico del Estado e Institucional 
Elementos de la comunicación 

Manejo de herramientas ofimáticas 


VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES 


COMUNES POR NIVEL JERÁRQUICO 
Orientación a Resultados Aprendizaje continuo 
Orientación al Usuario y al Ciudadano Experticia profesional 
Transparencia Trabajo en equipo y colaboración 
Compromiso con la organización Creatividad e innovación 


VII. REQUISITOS DE FORMACIÓN ACADÉMICA Y 


EXPERIENCIA 


GENERALES 
FORMACIÓN ACADÉMICA EXPERIENCIA 


Título profesional en una de las siguientes disciplinas | Veintiún (21) meses de experiencia 
académicas: profesional relacionada. 


e Título profesional en disciplina académica del Núcleo 
Básico de Conocimiento ADMINISTRACIÓN. 

e Título profesional en disciplina académica del Núcleo 
Básico de Conocimiento de CONTADURÍA PÚBLICA. 

e Título profesional en disciplina académica del Núcleo 
Básico de Conocimiento ECONOMÍA. 

e Título profesional en disciplinas académica del Núcleo 
Básico de Conocimiento CIENCIA POLÍTICA, RELACIONES 
INTERNACIONALES. 

e Título profesional en disciplina académica del Núcleo 
Básico de Conocimiento en INGENIERÍA INDUSTRIAL Y 
AFINES. 

e Título profesional en disciplina académica del Núcleo 
Básico de Conocimiento INGENIERÍA ADMINISTRATIVA Y 
AFINES 
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e Título profesional en disciplina académica del Núcleo 
Básico de Conocimiento MATEMÁTICAS, ESTADÍSTICA Y 
AFINES. 

e Título profesional en disciplina académica del Núcleo 
Básico de Conocimiento PSICOLOGÍA. 

e Título profesional en disciplina académica del Núcleo 
Básico de Conocimiento SOCIOLOGÍA, TRABAJO SOCIAL Y 
AFINES. 

e Título profesional en disciplina académica del Núcleo 
Básico del Conocimiento ANTROPOLOGÍA, ARTES 
LIBERALES. 

e Título profesional en disciplina académica del Núcleo 
Básico de Conocimiento NUTRICIÓN Y DIETÉTICA. 

e Título profesional en disciplina académica del Núcleo 
Básico de Conocimiento INGENIERÍA DE SISTEMAS, 
TELEMÁTICA Y AFINES. 


Tarjeta profesional en los casos contemplados por la Ley. 


ALTERNATIVA 


FORMACIÓN ACADÉMICA EXPERIENCIA 
Título profesional en una de las disciplinas académicas | No se requiere. 
mencionadas en los requisitos generales de este empleo y 


área funcional. 


Título de posgrado en la modalidad de especialización en áreas 
relacionadas con las funciones del cargo. 


Tarjeta profesional en los casos contemplados por la Ley. 
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I. IDENTIFICACIÓN DEL EMPLEO 


Nivel: Nacional y/o Regional 

Denominación del Empleo: Profesional Universitario 

Código: 2044 Grado: 08 
Número de Cargos: 628 (Planta Global) 

Dependencia: Donde se ubique el Cargo 

Cargo del Jefe Inmediato Quien ejerza la supervisión directa 


Il. ÁREA FUNCIONAL 


Dirección de Planeación y Control de Gestión — Subdirección de 


Mejoramiento Organizacional 


III. PROPÓSITO PRINCIPAL 


Adelantar acciones en desarrollo de los planes, programas, proyectos y procedimientos de la 
Subdirección de Mejoramiento Organizacional, teniendo en cuenta los lineamientos técnicos, con el 
fin de contribuir al logro de los propósitos y cumplimiento de la misión institucional. 


IV. DESCRIPCIÓN DE LAS FUNCIONES ESENCIALES 


1. Apoyar en el seguimiento al Sistema Integrado de Gestión de acuerdo con las políticas del sector 
y el Direccionamiento Estratégico del Instituto. 

2. Administrar y mantener actualizada la información y documentación del Sistema Integrado de 
Gestión, según lineamientos establecidos. 

3. Llevar a cabo acciones de promoción de una cultura de mejoramiento, innovación y mejores 
prácticas en la gestión, dirigida a la calidad de los servicios, la sostenibilidad ambiental, el cuidado 
de los colaboradores y la responsabilidad social del Instituto. 

4. Apoyar el diseño de los formatos, procedimientos y guías que faciliten la gestión institucional, de 
acuerdo con los procedimientos definidos. 

5. Proponer acciones de mejoramiento de calidad en los servicios que brinda el Instituto de acuerdo 
con la planeación estratégica del Instituto. 

6. Hacer aportes a la metodología para la gestión de riesgos del Instituto y su implementación en 
los procesos. 

7. Apoyar el diseño y reforma de la estructura organizacional del Instituto, orientados al 
fortalecimiento de la capacidad administrativa y el desempeño institucional, de acuerdo con 
metodologías, instrumentos y procedimientos institucionales. 

8. Participar en el seguimiento a los avances del sistema de gestión ambiental según 
procedimientos. 

9. Gestionar los trámites administrativos del área que le sean asignados, teniendo en cuenta los 
procesos establecidos. 

10. Llevar a cabo las actividades propias del área y de su perfil profesional, bajo su responsabilidad, 
teniendo en cuenta requerimientos, plazos, lineamientos, procedimientos y normas vigentes. 
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11. Las demás funciones que sean asignadas por la autoridad competente y que tengan relación 
directa con la naturaleza del cargo y el área de desempeño. 
V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES 
e Administración de personal 
e Políticas públicas 
e Sistema Integrado de Gestión 
e Régimen disciplinario 
e Fundamentos de planeación 
e Servicio y atención al ciudadano 
e Conocimiento básico del Estado e Institucional 
e Elementos de la comunicación 
e Manejo de herramientas ofimáticas 
$ P A ® PORIA A 
COMUNES POR NIVEL JERÁRQUICO 
e Orientación a Resultados e Aprendizaje continuo 
e Orientación al Usuario y al Ciudadano e Experticia profesional 
e Transparencia e Trabajo en equipo y colaboración 
e Compromiso con la organización e Creatividad e innovación 


VII. REQUISITOS DE FORMACIÓN ACADÉMICA Y 


EXPERIENCIA 


GENERALES 
FORMACIÓN ACADÉMICA EXPERIENCIA 


Título profesional en una de las siguientes disciplinas | Veintiún (21) meses de experiencia 
académicas: profesional relacionada. 


e Título profesional en disciplina académica del Núcleo 
Básico de Conocimiento ADMINISTRACIÓN. 

e Título profesional en disciplina académica del Núcleo 
Básico de Conocimiento de CONTADURÍA PÚBLICA. 

e Título profesional en disciplina académica del Núcleo 
Básico de Conocimiento ECONOMÍA. 

e Título profesional en disciplinas académica del Núcleo 
Básico de Conocimiento CIENCIA POLÍTICA, RELACIONES 
INTERNACIONALES. 

e Título profesional en disciplina académica del Núcleo 
Básico de Conocimiento en INGENIERÍA INDUSTRIAL Y 
AFINES. 
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e Título profesional en disciplina académica del Núcleo 
Básico de Conocimiento INGENIERÍA ADMINISTRATIVA Y 
AFINES 

e Título profesional en disciplina académica del Núcleo 
Básico de Conocimiento PSICOLOGÍA. 

e Título profesional en disciplina académica del Núcleo 
Básico de Conocimiento SOCIOLOGÍA, TRABAJO SOCIAL Y 
AFINES. 

e Título profesional en disciplina académica del Núcleo 
Básico del Conocimiento ANTROPOLOGÍA, ARTES 
LIBERALES. 


e Título profesional en disciplina académica del Núcleo 
Básico de Conocimiento NUTRICIÓN Y DIETÉTICA. 

e Título profesional en disciplina académica del Núcleo 
Básico de Conocimiento INGENIERÍA DE SISTEMAS, 
TELEMÁTICA Y AFINES. 


ALTERNATIVA 


FORMACIÓN ACADÉMICA 


Título profesional en una de las disciplinas académicas 
mencionadas en los requisitos generales de este empleo y área 
funcional. 


Título de posgrado en la modalidad de especialización en áreas 
relacionadas con las funciones del cargo. 


Tarjeta profesional en los casos contemplados por la Ley. 


EXPERIENCIA 


No se requiere. 
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I. IDENTIFICACIÓN DEL EMPLEO 


Nivel: Nacional y/o Regional 

Denominación del Empleo: Profesional Universitario 

Código: 2044 Grado: 08 
Número de Cargos: 628 (Planta Global) 

Dependencia: Donde se ubique el Cargo 

Cargo del Jefe Inmediato Quien ejerza la supervisión directa 


II. ÁREA FUNCIONAL 


Dirección de Planeación y Control de Gestión — Subdirección de 


Monitoreo y Evaluación 


III. PROPÓSITO PRINCIPAL 


Adelantar acciones en desarrollo de los planes, programas, proyectos y procedimientos de la 
Subdirección de Monitoreo y Evaluación, teniendo en cuenta los lineamientos técnicos, con el fin de 
contribuir al logro de los propósitos y cumplimiento de la misión institucional. 


IV. DESCRIPCIÓN DE LAS FUNCIONES ESENCIALES 


1. Apoyar el monitoreo del cumplimiento del Plan Estratégico Institucional, los planes operativos y 
los proyectos de inversión o gestión y desarrollo conforme a los procedimientos de seguimiento 
de planes, programas o proyectos. 

2. Apoyar en el seguimiento a los avances de las metas, planes e indicadores de acuerdo con los 
procedimientos y la normativa legal vigente. 

3. Apoyar el monitoreo del Tablero de Control de Indicadores de acuerdo con las metas establecidas 
por el Instituto. 

4. Apoyar la elaboración de los informes de gestión dirigidos a corporaciones públicas, organismos 
de control, entidades públicas y ciudadanía en general, en los términos de calidad y oportunidad 
requeridos. 

5. Apoyar el proceso de rendición de cuentas del Instituto, de acuerdo con lo concertado con el 
Departamento para la Prosperidad Social. 

6. Participar en la actualización de las bases de datos que le sean designadas, propias de los temas 
de responsabilidad de su dependencia, siguiendo lineamientos técnicos y necesidades del 
servicio. 

7. Gestionar los trámites administrativos del área que le sean asignados, teniendo en cuenta los 
procesos establecidos. 

8. Llevar a cabo las actividades propias del área y de su perfil profesional, bajo su responsabilidad, 
teniendo en cuenta requerimientos, plazos, lineamientos, procedimientos y normas vigentes. 

9. Las demás funciones que sean asignadas por la autoridad competente y que tengan relación 
directa con la naturaleza del cargo y el área de desempeño. 
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V. CONOCIMIENTOS BÁSICOS O ESENCIALES 


Administración de personal 

Políticas públicas 

Sistema Integrado de Gestión 

Régimen disciplinario 

Fundamentos de planeación 

Servicio y atención al ciudadano 
Conocimiento básico del Estado e Institucional 
Elementos de la comunicación 

Manejo de herramientas ofimáticas 


VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES 


COMUNES POR NIVEL JERÁRQUICO 
Orientación a Resultados Aprendizaje continuo 
Orientación al Usuario y al Ciudadano Experticia profesional 
Transparencia Trabajo en equipo y colaboración 


Compromiso con la organización e Creatividad e innovación 


VII. REQUISITOS DE FORMACIÓN ACADÉMICA Y 


EXPERIENCIA 


GENERALES 
FORMACIÓN ACADÉMICA EXPERIENCIA 


Título profesional en una de las siguientes disciplinas | Veintiún (21) meses de experiencia 
académicas: profesional relacionada. 


e Título profesional en disciplina académica del Núcleo 
Básico de Conocimiento ADMINISTRACIÓN. 

e Título profesional en disciplina académica del Núcleo 
Básico de Conocimiento de CONTADURÍA PÚBLICA. 

e Título profesional en disciplina académica del Núcleo 
Básico de Conocimiento ECONOMÍA. 

e Título profesional en disciplinas académica del Núcleo 
Básico de Conocimiento CIENCIA POLÍTICA, RELACIONES 
INTERNACIONALES. 

e Título profesional en disciplina académica del Núcleo 
Básico de Conocimiento en INGENIERÍA INDUSTRIAL Y 
AFINES. 

e Título profesional en disciplina académica del Núcleo 
Básico de Conocimiento INGENIERÍA ADMINISTRATIVA Y 
AFINES 
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e Título profesional en disciplina académica del Núcleo 
Básico de Conocimiento MATEMÁTICAS, ESTADÍSTICA Y 
AFINES. 

e Título profesional en disciplina académica del Núcleo 
Básico de Conocimiento PSICOLOGÍA. 

e Título profesional en disciplina académica del Núcleo 
Básico de Conocimiento SOCIOLOGÍA, TRABAJO SOCIAL Y 
AFINES. 

e Título profesional en disciplina académica del Núcleo 
Básico del Conocimiento ANTROPOLOGÍA, ARTES 
LIBERALES. 

e Título profesional en disciplina académica del Núcleo 
Básico de Conocimiento NUTRICIÓN Y DIETÉTICA. 

e Título profesional en disciplina académica del Núcleo 
Básico de Conocimiento INGENIERÍA DE SISTEMAS, 
TELEMÁTICA Y AFINES. 


Tarjeta profesional en los casos contemplados por la Ley 


| ALTERNATIVA 


FORMACIÓN ACADÉMICA EXPERIENCIA 


Título profesional en una de las disciplinas académicas | No se requiere. 
mencionadas en los requisitos generales de este empleo y área 
funcional. 


Título de posgrado en la modalidad de especialización en áreas 
relacionadas con las funciones del cargo. 


Tarjeta profesional en los casos contemplados por la Ley. 
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I. IDENTIFICACIÓN DEL EMPLEO 


Nivel: Nacional y/o Regional 

Denominación del Empleo: Profesional Universitario 

Código: 2044 Grado: 08 
Número de Cargos: 628 (Planta Global) 

Dependencia: Donde se ubique el Cargo 

Cargo del Jefe Inmediato Quien ejerza la supervisión directa 


Il. ÁREA FUNCIONAL 


Dirección de Información y Tecnología 


III. PROPÓSITO PRINCIPAL 


Prestar asistencia técnica y profesional en desarrollo en los planes, programas, proyectos y 
procedimientos que desarrolla la Dirección de Información y Tecnología, teniendo en cuenta 
lineamientos técnicos y necesidades institucionales, con el fin de contribuir al logro de los propósitos 
y cumplimiento de la misión institucional. 


IV. DESCRIPCIÓN DE LAS FUNCIONES ESENCIALES 


1. Apoyar el desarrollo de los planes y programas del área, de acuerdo con los requerimientos y 
políticas institucionales. 

2. Participar en el seguimiento técnico a planes, programas, proyectos, según procedimientos 
establecidos y teniendo en cuenta la normatividad vigente y los lineamientos del área. 

3. Mantener actualizada la información de los planes, programas y proyectos y demás actividades 
profesionales bajo su responsabilidad en los medios establecidos. 

4. Participar en la actualización de las bases de datos que le sean designadas, propias de los temas 
de responsabilidad de la dependencia, siguiendo lineamientos técnicos y necesidades del 
servicio. 

5. Proyectar los documentos y presentaciones que requiera el jefe inmediato, respecto a los temas 
de competencia de la Dirección de Información y Tecnología, en los términos de calidad y 
oportunidad requeridos. 

6. Gestionar los trámites administrativos del área que le sean asignados, teniendo en cuenta los 
procesos establecidos. 

7. Llevar a cabo las actividades propias del área y de su perfil profesional, bajo su responsabilidad, 
teniendo en cuenta requerimientos, plazos, lineamientos, procedimientos y normas vigentes. 

8. Las demás funciones que sean asignadas por la autoridad competente y que tengan relación 
directa con la naturaleza del cargo y el área de desempeño. 


ROL: SOPORTE FINANCIERO 
1. Apoyar el manejo del presupuesto de los planes, programas y proyectos asignados que sean 
responsabilidad de la dependencia, teniendo en cuenta los procedimientos establecidos. 
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2. Apoyar la gestión de recursos para las necesidades de contratación de la dependencia teniendo 
en cuenta las fuentes internas y externas disponibles y las prioridades institucionales. 

3. Participar en la consolidación y programación del Programa Anual de Caja - PAC de los recursos a 
cargo de la dependencia, de acuerdo a los procedimientos establecidos. 

4. Apoyar la realización de la programación y seguimiento de la asignación de los recursos 
financieros de los planes, programas y proyectos de la dependencia, de acuerdo con los 
parámetros establecidos. 

5. Participar en la elaboración de reportes de ejecución presupuestal según requerimientos, en los 
medios establecidos. 

6. Mantener actualizada la información de los planes, programas y proyectos y demás actividades 
profesionales bajo su responsabilidad en los medios establecidos. 

7. Gestionar las actividades propias del área y de su perfil profesional, bajo su responsabilidad, 
teniendo en cuenta requerimientos, plazos, lineamientos, procedimientos y normas vigentes. 

8. Las demás funciones que sean asignadas por la autoridad competente y que tengan relación 
directa con la naturaleza del cargo y el área de desempeño. 


ROL: SOPORTE LEGAL Y PARA LA CONTRATACIÓN 

1. Proyectar respuestas a las solicitudes de ciudadanos, derechos de petición y tutelas formuladas 
a la dependencia, en los tiempos establecidos y conforme a los lineamientos de las áreas 
competentes. 

2. Elaborar proyectos de actos administrativos relacionados con la gestión de dependencia, 
teniendo en cuenta asignación y marco legal pertinente. 

3. Apoyar la gestión de la contratación que requiera la dependencia, de acuerdo a los lineamientos 
establecidos. 

4. Proyectar los estudios previos de los procesos de contratación que sean responsabilidad de la 
dependencia, teniendo en cuenta criterios técnicos y normativos. 

5. Proyectar las actas de liquidación de los contratos y/o convenios que sean responsabilidad de la 
dependencia, teniendo en cuenta los reportes de cumplimiento suministrados por los respectivos 
supervisores. 

6. Gestionar las actividades propias del área y de su perfil profesional, bajo su responsabilidad, 
teniendo en cuenta requerimientos, plazos, lineamientos, procedimientos y normas vigentes. 

7. Las demás funciones que sean asignadas por la autoridad competente y que tengan relación 
directa con la naturaleza del cargo y el área de desempeño. 


V. CONOCIMIENTOS BÁSICOS O ESENCIALES 


e Políticas públicas 

e Contratación pública 

e Fundamentos de planeación 

e Tecnología de la información 

e Conocimiento básico del Estado e Institucional 
e Elementos de la comunicación 

e Servicio y atención al ciudadano 
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e Sistema Integrado de Gestión 
e Manejo de herramientas ofimáticas 


VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES 


COMUNES POR NIVEL JERÁRQUICO 
Orientación a Resultados Aprendizaje continuo 
Orientación al Usuario y al Ciudadano Experticia profesional 
Transparencia Trabajo en equipo y colaboración 
Compromiso con la organización Creatividad e innovación 


VII. REQUISITOS DE FORMACIÓN ACADÉMICA Y 


EXPERIENCIA 


GENERALES 
FORMACIÓN ACADÉMICA EXPERIENCIA 


Título profesional en una de las siguientes disciplinas | Veintiún (21) meses de experiencia 
académicas: profesional relacionada. 


e Título profesional en disciplina académica del Núcleo 
Básico de Conocimiento INGENIERÍA DE SISTEMAS, 
TELEMÁTICA Y AFINES. 


Tarjeta profesional en los casos contemplados por la Ley. 


ROL: SOPORTE FINANCIERO 

e Título profesional en disciplina académica del Núcleo 
Básico de Conocimiento ADMINISTRACIÓN. 

e Título profesional en disciplina académica del Núcleo 
Básico de Conocimiento de CONTADURÍA PÚBLICA. 

e Título profesional en disciplina académica del Núcleo 
Básico de Conocimiento ECONOMÍA. 

e Título profesional en disciplina académica del Núcleo 
Básico de Conocimiento en INGENIERÍA INDUSTRIAL Y 
AFINES. 

e Título profesional en disciplina académica del Núcleo 
Básico de Conocimiento INGENIERÍA ADMINISTRATIVA Y 
AFINES. 


Tarjeta profesional en los casos contemplados por la Ley. 
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ROL: SOPORTE LEGAL Y PARA LA CONTRATACIÓN 
e Título profesional en disciplina académica del Núcleo 
Básico de Conocimiento DERECHO Y AFINES. 


Tarjeta profesional en los casos contemplados por la Ley. 


ALTERNATIVA 


FORMACIÓN ACADÉMICA 


Título profesional en una de las disciplinas académicas 
mencionadas en los requisitos generales de este empleo, área 
y rol funcional. 


Título de posgrado en la modalidad de especialización en áreas 
relacionadas con las funciones del cargo. 


Tarjeta profesional en los casos contemplados por la Ley. 


EXPERIENCIA 


No se requiere. 
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I. IDENTIFICACIÓN DEL EMPLEO 


Nivel: Nacional y/o Regional 

Denominación del Empleo: Profesional Universitario 

Código: 2044 Grado: 08 
Número de Cargos: 628 (Planta Global) 

Dependencia: Donde se ubique el Cargo 

Cargo del Jefe Inmediato Quien ejerza la supervisión directa 


Il. ÁREA FUNCIONAL 


Dirección de Información y Tecnología — Subdirección de Sistemas 


Integrados de Información 


III. PROPÓSITO PRINCIPAL 


Adelantar acciones en desarrollo de los planes, programas, proyectos y procedimientos de la 
Subdirección de Sistemas Integrados de Información, teniendo en cuenta los lineamientos técnicos, 
con el fin de contribuir al logro de los propósitos y cumplimiento de la misión institucional. 


IV. DESCRIPCIÓN DE LAS FUNCIONES ESENCIALES 


1. Apoyar el desarrollo e integración de los sistemas de información de acuerdo con los 
requerimientos estratégicos definidos. 

2. Apoyar a las dependencias del Instituto en la definición de procesos y estándares de recolección 
de información en sus procesos misionales y administrativos, siguiendo lineamientos técnicos y 
necesidades del servicio. 

3. Participar en la consolidación de las bases de datos del Instituto, de acuerdo con los 
procedimientos establecidos y seguridad de la información. 

4. Mantener actualizada la información de los planes, programas y proyectos y demás actividades 
profesionales bajo su responsabilidad en los medios establecidos. 

5. Apoyar la elaboración de informes y presentaciones que le sean solicitados, respecto a los temas 
de competencia de la Subdirección, en los términos de calidad y oportunidad requeridos. 

6. Gestionar los trámites administrativos del área que le sean asignados, teniendo en cuenta los 
procesos establecidos. 

7. Llevar a cabo las actividades propias del área y de su perfil profesional, bajo su responsabilidad, 
teniendo en cuenta requerimientos, plazos, lineamientos, procedimientos y normas vigentes. 

8. Las demás funciones que sean asignadas por la autoridad competente y que tengan relación 
directa con la naturaleza del cargo y el área de desempeño. 


V. CONOCIMIENTOS BÁSICOS O ESENCIALES 


e Políticas públicas 
e Contratación pública 
e Fundamentos de planeación 
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Tecnología de la información 

Conocimiento básico del Estado e Institucional 
Elementos de la comunicación 

Servicio y atención al ciudadano 

Sistema Integrado de Gestión 

Manejo de herramientas ofimáticas 


VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES 
COMUNES POR NIVEL JERÁRQUICO 
Orientación a Resultados Aprendizaje continuo 
Orientación al Usuario y al Ciudadano Experticia profesional 
Transparencia Trabajo en equipo y colaboración 
Compromiso con la organización Creatividad e innovación 


VII. REQUISITOS DE FORMACIÓN ACADÉMICA Y 


EXPERIENCIA 


GENERALES 
FORMACIÓN ACADÉMICA EXPERIENCIA 


Título profesional en una de las siguientes disciplinas 


da Veintiún (21) meses de experiencia 
académicas: 


profesional relacionada. 


e Título profesional en disciplina académica del Núcleo 
Básico de Conocimiento INGENIERÍA DE SISTEMAS, 
TELEMÁTICA Y AFINES. 


Tarjeta profesional en los casos contemplados por la Ley. 


ALTERNATIVA 


FORMACIÓN ACADÉMICA EXPERIENCIA 


Título profesional en una de las disciplinas académicas 
mencionadas en los requisitos generales de este empleo y área 
funcional. 


No se requiere. 


Título de posgrado en la modalidad de especialización en áreas 
relacionadas con las funciones del cargo. 


Tarjeta profesional en los casos contemplados por la Ley. 
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I. IDENTIFICACIÓN DEL EMPLEO 


Nivel: Nacional y/o Regional 

Denominación del Empleo: Profesional Universitario 

Código: 2044 Grado: 08 
Número de Cargos: 628 (Planta Global) 

Dependencia: Donde se ubique el Cargo 

Cargo del Jefe Inmediato Quien ejerza la supervisión directa 


Il. ÁREA FUNCIONAL 


Dirección de Información y Tecnología — Subdirección de Recursos 


Tecnológicos 


III. PROPÓSITO PRINCIPAL 


Adelantar acciones en desarrollo de los planes, programas, proyectos y procedimientos de la 
Subdirección de Recursos Tecnológicos, teniendo en cuenta los lineamientos técnicos, con el fin de 
contribuir al logro de los propósitos y cumplimiento de la misión institucional. 


IV. DESCRIPCIÓN DE LAS FUNCIONES ESENCIALES 


1. Apoyar la planeación y desarrollo de una infraestructura tecnológica en el Instituto que garantice 
el soporte adecuado de los Servicio de Tecnologías de la Información y Comunicaciones. 

2. Apoyar los procesos de administración de los recursos tecnológicos propios o tercerizados de la 
Entidad. 

3. Participar en la coordinación del mantenimiento preventivo y correctivo de la plataforma 
tecnológica, según lineamientos establecidos. 

4. Apoyar el seguimiento a los inventarios de equipos de tecnologías de la información y su 
asignación de acuerdo con las necesidades y requerimientos de las dependencias del Instituto. 

5. Apoyar la valoración de los riesgos en la infraestructura tecnológica, según lineamientos técnicos. 

6. Mantener actualizada la información de los planes, programas y proyectos y demás actividades 
profesionales bajo su responsabilidad en los medios establecidos. 

7. Apoyar la elaboración de informes y presentaciones que le sean solicitados, respecto a los temas 
de competencia de la Subdirección, en los términos de calidad y oportunidad requeridos. 

8. Gestionar los trámites administrativos del área que le sean asignados, teniendo en cuenta los 
procesos establecidos. 

9. Llevar a cabo las actividades propias del área y de su perfil profesional, bajo su responsabilidad, 
teniendo en cuenta requerimientos, plazos, lineamientos, procedimientos y normas vigentes. 

10. Las demás funciones que sean asignadas por la autoridad competente y que tengan relación 
directa con la naturaleza del cargo y el área de desempeño. 


V. CONOCIMIENTOS BÁSICOS O ESENCIALES 
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Políticas públicas 

Contratación pública 

Fundamentos de planeación 

Tecnología de la información 

Conocimiento básico del Estado e Institucional 
Elementos de la comunicación 

Servicio y atención al ciudadano 

Sistema Integrado de Gestión 

Manejo de herramientas ofimáticas 


VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES 


COMUNES POR NIVEL JERÁRQUICO 
Orientación a Resultados Aprendizaje continuo 
Orientación al Usuario y al Ciudadano Experticia profesional 
Transparencia Trabajo en equipo y colaboración 
Compromiso con la organización Creatividad e innovación 


VII. REQUISITOS DE FORMACIÓN ACADÉMICA Y 


EXPERIENCIA 


GENERALES 
FORMACIÓN ACADÉMICA EXPERIENCIA 


Título profesional en una de las siguientes disciplinas | Veintiún (21) meses de experiencia 
académicas: profesional relacionada. 


e Título profesional en disciplina académica del Núcleo 
Básico de Conocimiento INGENIERÍA DE SISTEMAS, 
TELEMÁTICA Y AFINES . 


Tarjeta profesional en los casos contemplados por la Ley. 


ALTERNATIVA 


FORMACIÓN ACADÉMICA EXPERIENCIA 


Título profesional en una de las disciplinas académicas | No se requiere. 
mencionadas en los requisitos generales de este empleo y área 
funcional. 


Título de posgrado en la modalidad de especialización en áreas 
relacionadas con las funciones del cargo. 


Tarjeta profesional en los casos contemplados por la Ley. 
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I. IDENTIFICACIÓN DEL EMPLEO 


Nivel: Nacional y/o Regional 

Denominación del Empleo: Profesional Universitario 

Código: 2044 Grado: 08 
Número de Cargos: 628 (Planta Global) 

Dependencia: Donde se ubique el Cargo 

Cargo del Jefe Inmediato Quien ejerza la supervisión directa 


II. ÁREA FUNCIONAL 


Dirección del Sistema Nacional de Bienestar Familiar 


III. PROPÓSITO PRINCIPAL 


Prestar asistencia técnica y profesional en desarrollo en los planes, programas, proyectos y 
procedimientos que desarrolla la Dirección del Sistema Nacional de Bienestar Familiar, teniendo en 
cuenta lineamientos técnicos y normatividad aplicable, con el fin de contribuir al logro de los 
propósitos y cumplimiento de la misión institucional. 


IV. DESCRIPCIÓN DE LAS FUNCIONES ESENCIALES 


1. Apoyar la función de articulación y rectoría del Sistema Nacional de Bienestar Familiar de acuerdo 
con los lineamientos establecidos 

2. Apoyar la promoción de la formación, capacitación e intercambio de experiencias en materia de 
articulación interinstitucional, con los agentes del Sistema Nacional de Bienestar Familiar, para la 
protección integral de las niñas, niños y adolescentes, según lineamientos establecidos. 

3. Apoyar el desarrollo de los planes y programas del área, de acuerdo con los requerimientos y 
políticas institucionales. 

4. Mantener actualizada la información de los planes, programas y proyectos y demás actividades 
profesionales bajo su responsabilidad en los medios establecidos. 

5. Proyectar los documentos y presentaciones que requiera el jefe inmediato, respecto a los temas 
de competencia de la Dirección de Sistema Nacional de Bienestar Familiar, en los términos de 
calidad y oportunidad requeridos. 

6. Gestionar los trámites administrativos del área que le sean asignados, teniendo en cuenta los 
procesos establecidos. 

7. Llevar a cabo las actividades propias del área y de su perfil profesional, bajo su responsabilidad, 
teniendo en cuenta requerimientos, plazos, lineamientos, procedimientos y normas vigentes. 

8. Las demás funciones que sean asignadas por la autoridad competente y que tengan relación 
directa con la naturaleza del cargo y el área de desempeño. 


ROL: ANTROPOLOGÍA - SOCIOLOGÍA 
1. Apoyar el desarrollo de los planes y programas del área, de acuerdo con los requerimientos y 
políticas institucionales. 
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Hacer aportes en los niveles territoriales en la formulación, implementación, seguimiento y 
evaluación de políticas de primera infancia, infancia y adolescencia y fortalecimiento familiar para 
contribuir al goce efectivo de sus derechos, con enfoque diferencial. 

Promover el trabajo e inclusión con poblaciones con enfoque diferencial étnico, de acuerdo con 
los lineamientos establecidos. 

Apoyar la elaboración de informes y estudios que le sean solicitados, respecto a los temas de 
competencia de la Dirección de Sistema Nacional de Bienestar Familiar, en los términos de calidad 
y oportunidad requeridos. 

Llevar a cabo las actividades propias del área y de su perfil profesional, bajo su responsabilidad, 
teniendo en cuenta requerimientos, plazos, lineamientos, procedimientos y normas vigentes. 
Las demás funciones que sean asignadas por la autoridad competente y que tengan relación 
directa con la naturaleza del cargo y el área de desempeño. 


ROL: SOPORTE FINANCIERO 


1. 


Apoyar el manejo del presupuesto de los planes, programas y proyectos asignados que sean 
responsabilidad de la dependencia, teniendo en cuenta los procedimientos establecidos. 
Apoyar la gestión de recursos para las necesidades de contratación de la dependencia teniendo 
en cuenta las fuentes internas y externas disponibles y las prioridades institucionales. 

Participar en la consolidación y programación del Programa Anual de Caja - PAC de los recursos a 
cargo de la dependencia, de acuerdo a los procedimientos establecidos. 

Apoyar la realización de la programación y seguimiento de la asignación de los recursos 
financieros de los planes, programas y proyectos de la dependencia, de acuerdo con los 
parámetros establecidos. 

Participar en la elaboración de reportes de ejecución presupuestal según requerimientos, en los 
medios establecidos. 

Mantener actualizada la información de los planes, programas y proyectos y demás actividades 
profesionales bajo su responsabilidad en los medios establecidos. 

Gestionar las actividades propias del área y de su perfil profesional, bajo su responsabilidad, 
teniendo en cuenta requerimientos, plazos, lineamientos, procedimientos y normas vigentes. 
Las demás funciones que sean asignadas por la autoridad competente y que tengan relación 
directa con la naturaleza del cargo y el área de desempeño. 


ROL: SOPORTE LEGAL Y PARA LA CONTRATACIÓN 


1. 


Proyectar respuestas a las solicitudes de ciudadanos, derechos de petición y tutelas formuladas 
a la dependencia, en los tiempos establecidos y conforme a los lineamientos de las áreas 
competentes. 

Elaborar proyectos de actos administrativos relacionados con la gestión de dependencia, 
teniendo en cuenta asignación y marco legal pertinente. 

Apoyar la gestión de la contratación que requiera la dependencia, de acuerdo a los lineamientos 
establecidos. 

Proyectar los estudios previos de los procesos de contratación que sean responsabilidad de la 
dependencia, teniendo en cuenta criterios técnicos y normativos. 
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5. Proyectar las actas de liquidación de los contratos y/o convenios que sean responsabilidad de la 
dependencia, teniendo en cuenta los reportes de cumplimiento suministrados por los respectivos 
supervisores. 

6. Gestionar las actividades propias del área y de su perfil profesional, bajo su responsabilidad, 
teniendo en cuenta requerimientos, plazos, lineamientos, procedimientos y normas vigentes. 

7. Las demás funciones que sean asignadas por la autoridad competente y que tengan relación 
directa con la naturaleza del cargo y el área de desempeño. 


V. CONOCIMIENTOS BÁSICOS O ESENCIALES 


Políticas públicas 

Normatividad de infancia y adolescencia 
Seguridad alimentaria y nutricional 

Sistema Nacional de Bienestar Familiar 
Prestación del servicio público de bienestar familiar 
Restablecimiento de derecho 

Adopciones 

Servicio y atención al ciudadano 
Conocimiento básico del Estado e Institucional 
Elementos de la comunicación 

Sistema Integrado de Gestión 

Manejo de herramientas ofimáticas 


VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES 


COMUNES POR NIVEL JERÁRQUICO 
Orientación a Resultados Aprendizaje continuo 
Orientación al Usuario y al Ciudadano Experticia profesional 
Transparencia Trabajo en equipo y colaboración 


Compromiso con la organización e Creatividad e innovación 


VII. REQUISITOS DE FORMACIÓN ACADÉMICA Y 


EXPERIENCIA 


GENERALES 
FORMACIÓN ACADÉMICA EXPERIENCIA 


Título profesional en una de las siguientes disciplinas | Veintiún (21) meses de experiencia 
académicas: profesional relacionada. 


e Título profesional en disciplina académica del Núcleo 
Básico de Conocimiento ADMINISTRACIÓN. 

e Título profesional en disciplina académica del Núcleo 
Básico de Conocimiento de CONTADURÍA PÚBLICA. 
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Título profesional en disciplina académica del Núcleo 
Básico de Conocimiento ECONOMÍA. 

Título profesional en disciplina académica del Núcleo 
Básico de Conocimiento DERECHO Y AFINES. 

Título profesional en disciplinas académica del Núcleo 
Básico de Conocimiento CIENCIA POLÍTICA, RELACIONES 
INTERNACIONALES. 

Título profesional en disciplina académica del Núcleo 
Básico de Conocimiento en INGENIERÍA INDUSTRIAL Y 
AFINES. 

Título profesional en disciplina académica del Núcleo 
Básico de Conocimiento PSICOLOGÍA. 

Título profesional en disciplina académica del Núcleo 
Básico de Conocimiento NUTRICIÓN Y DIETÉTICA. 

Título profesional en disciplina académica del Núcleo 
Básico de Conocimiento EDUCACIÓN. 


Tarjeta profesional en los casos contemplados por la Ley. 


ROL: ANTROPOLOGÍA - SOCIOLOGÍA 


Título profesional en la disciplina académica de 
Antropología del Núcleo Básico del Conocimiento 
ANTROPOLOGÍA, ARTES LIBERALES. 

Título profesional en la disciplina académica de Sociología 
del Núcleo Básico de Conocimiento SOCIOLOGÍA, 
TRABAJO SOCIAL Y AFINES. 


Tarjeta profesional en los casos contemplados por la Ley. 


ROL: SOPORTE FINANCIERO 


Título profesional en disciplina académica del Núcleo 
Básico de Conocimiento ADMINISTRACIÓN. 

Título profesional en disciplina académica del Núcleo 
Básico de Conocimiento de CONTADURÍA PÚBLICA. 
Título profesional en disciplina académica del Núcleo 
Básico de Conocimiento ECONOMÍA. 

Título profesional en disciplina académica del Núcleo 
Básico de Conocimiento en INGENIERÍA INDUSTRIAL Y 
AFINES. 

Título profesional en disciplina académica del Núcleo 
Básico de Conocimiento INGENIERÍA ADMINISTRATIVA Y 
AFINES. 
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Tarjeta profesional en los casos contemplados por la Ley. 


ROL: SOPORTE LEGAL Y PARA LA CONTRATACIÓN 
e Título profesional en disciplina académica del Núcleo 
Básico de Conocimiento DERECHO Y AFINES. 


Tarjeta profesional en los casos contemplados por la Ley. 


ALTERNATIVA 


FORMACIÓN ACADÉMICA 
Título profesional en una de las disciplinas académicas 
mencionadas en los requisitos generales de este empleo, área 


y rol funcional. 


Título de posgrado en la modalidad de especialización en áreas 
relacionadas con las funciones del cargo. 


Tarjeta profesional en los casos contemplados por la Ley. 


EXPERIENCIA 


No se requiere. 
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I. IDENTIFICACIÓN DEL EMPLEO 


Nivel: Nacional y/o Regional 

Denominación del Empleo: Profesional Universitario 

Código: 2044 Grado: 08 
Número de Cargos: 628 (Planta Global) 

Dependencia: Donde se ubique el Cargo 

Cargo del Jefe Inmediato Quien ejerza la supervisión directa 


Il. ÁREA FUNCIONAL 


Dirección del Sistema Nacional de Bienestar Familiar- Subdirección 


de Articulación Nacional del SNBF 


Ill. PROPÓSITO PRINCIPAL 


Adelantar acciones en desarrollo de los planes, programas, proyectos y procedimientos de la 
Subdirección de Articulación Nacional del SNBF, teniendo en cuenta los lineamientos técnicos, con el 
fin de contribuir al logro de los propósitos y cumplimiento de la misión institucional. 


IV. DESCRIPCIÓN DE LAS FUNCIONES ESENCIALES 


1. Apoyar el desarrollo de estrategias y mecanismos de coordinación y articulación a nivel nacional 
de acuerdo con políticas y criterios establecidos. 

2. Apoyar la ejecución de los planes y estrategias relacionadas con la operación del Sistema Nacional 
de Bienestar Familiar, en el nivel nacional, de acuerdo con los lineamientos establecidos. 

3. Apoyar la operatividad de la Secretaría Técnica del Comité Ejecutivo del Sistema Nacional de 
Bienestar Familiar, según procedimientos establecidos. 

4. Participar en la operación del Sistema Único de Información de Niñez y Adolescencia —SUIN, de 
acuerdo con los lineamientos establecidos. 

5. Apoyar el desarrollo de los planes y programas del área, de acuerdo con los requerimientos y 
políticas institucionales. 

6. Apoyar la elaboración de los documentos y presentaciones que requiera el jefe inmediato, 
respecto a los temas de competencia de la Subdirección, en los términos de calidad y oportunidad 
requeridos. 

7. Gestionar los trámites administrativos del área que le sean asignados, teniendo en cuenta los 
procesos establecidos. 

8. Llevar a cabo las actividades propias del área y de su perfil profesional, bajo su responsabilidad, 
teniendo en cuenta requerimientos, plazos, lineamientos, procedimientos y normas vigentes. 

9. Las demás funciones que sean asignadas por la autoridad competente y que tengan relación 
directa con la naturaleza del cargo y el área de desempeño. 


V. CONOCIMIENTOS BÁSICOS O ESENCIALES 


e Políticas públicas 
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Normatividad de infancia y adolescencia 
Seguridad alimentaria y nutricional 
Sistema Nacional de Bienestar Familiar 
Prestación del servicio público de bienestar familiar 
Restablecimiento de derecho 
Adopciones 
Servicio y atención al ciudadano 
Conocimiento básico del Estado e Institucional 
Elementos de la comunicación 
Sistema Integrado de Gestión 
Manejo de herramientas ofimáticas 

E) P A O PORIA 4 

COMUNES POR NIVEL JERÁRQUICO 

Orientación a Resultados Aprendizaje continuo 
Orientación al Usuario y al Ciudadano Experticia profesional 
Transparencia Trabajo en equipo y colaboración 
Compromiso con la organización Creatividad e innovación 


VII. REQUISITOS DE FORMACIÓN ACADÉMICA Y 


EXPERIENCIA 


GENERALES 
FORMACIÓN ACADÉMICA EXPERIENCIA 


Título profesional en una de las siguientes disciplinas | Veintiún (21) meses de experiencia 
académicas: profesional relacionada. 


e Título profesional en disciplina académica del Núcleo 
Básico de Conocimiento ADMINISTRACIÓN. 

e Título profesional en disciplina académica del Núcleo 
Básico de Conocimiento de CONTADURÍA PÚBLICA. 

e Título profesional en disciplina académica del Núcleo 
Básico de Conocimiento ECONOMÍA. 

e Título profesional en disciplina académica del Núcleo 
Básico de Conocimiento DERECHO Y AFINES. 

e Título profesional en disciplinas académica del Núcleo 
Básico de Conocimiento CIENCIA POLÍTICA, RELACIONES 
INTERNACIONALES. 

e Título profesional en disciplina académica del Núcleo 
Básico de Conocimiento en INGENIERÍA INDUSTRIAL Y 
AFINES. 
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e Título profesional en disciplina académica del Núcleo 
Básico de Conocimiento PSICOLOGÍA. 

e Título profesional en disciplina académica del Núcleo 
Básico de Conocimiento SOCIOLOGÍA, TRABAJO SOCIAL Y 
AFINES. 

e Título profesional en disciplina académica del Núcleo 
Básico del Conocimiento ANTROPOLOGÍA, ARTES 
LIBERALES. 

e Título profesional en disciplina académica del Núcleo 
Básico de Conocimiento NUTRICIÓN Y DIETÉTICA. 

e Título profesional en disciplina académica del Núcleo 
Básico de Conocimiento EDUCACIÓN. 


Tarjeta profesional en los casos contemplados por la Ley. 


ALTERNATIVA 


FORMACIÓN ACADÉMICA 


Título profesional en una de las disciplinas académicas 
mencionadas en los requisitos generales de este empleo y área 
funcional. 


Título de posgrado en la modalidad de especialización en áreas 
relacionadas con las funciones del cargo. 


Tarjeta profesional en los casos contemplados por la Ley. 


EXPERIENCIA 


No se requiere. 
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I. IDENTIFICACIÓN DEL EMPLEO 


Nivel: Nacional y/o Regional 

Denominación del Empleo: Profesional Universitario 

Código: 2044 Grado: 08 
Número de Cargos: 628 (Planta Global) 

Dependencia: Donde se ubique el Cargo 

Cargo del Jefe Inmediato Quien ejerza la supervisión directa 


II. ÁREA FUNCIONAL 
Dirección del Sistema Nacional de Bienestar Familiar— 
Subdirección de Articulación Territorial del SNBF 


III. PROPÓSITO PRINCIPAL 


Adelantar acciones en desarrollo de los planes, programas, proyectos y procedimientos de la 
Subdirección de Articulación Territorial del SNBF, teniendo en cuenta los lineamientos técnicos, con el 
fin de contribuir al logro de los propósitos y cumplimiento de la misión institucional. 


IV. DESCRIPCIÓN DE LAS FUNCIONES ESENCIALES 


1. Brindar apoyo a los agentes e instancias del Sistema Nacional de Bienestar Familiar en el ámbito 
territorial, para el fortalecimiento de su operación, de acuerdo con los requerimientos y políticas 
institucionales. 

2. Apoyar la operación de las mesas departamentales, distritales y municipales de infancia, 
adolescencia y familia, siguiendo lineamientos técnicos y necesidades del servicio. 

3. Apoyar el desarrollo de estrategias en el ámbito territorial para el fortalecimiento de la 
participación, el control social y la rendición de cuentas en relación con las políticas públicas de 
infancia, adolescencia y familias, de acuerdo con las políticas institucionales. 

4. Apoyar a los entes territoriales en la gestión y financiación de proyectos para la atención de niños, 
niñas, adolescentes y sus familias. 

5. Participar en el monitoreo de la gestión de los Consejos de Política Social y de las mesas de 
infancia y adolescencia y los informes requeridos, de acuerdo con los procedimientos 
establecidos y de manera oportuna. 

6. Apoyar el desarrollo de los planes y programas del área, de acuerdo con los requerimientos y 
políticas institucionales. 

7. Apoyar la elaboración de los documentos y presentaciones que requiera el jefe inmediato, 
respecto a los temas de competencia de la Subdirección, en los términos de calidad y oportunidad 
requeridos. 

8. Gestionar los trámites administrativos del área que le sean asignados, teniendo en cuenta los 
procesos establecidos. 

9. Llevar a cabo las actividades propias del área y de su perfil profesional, bajo su responsabilidad, 
teniendo en cuenta requerimientos, plazos, lineamientos, procedimientos y normas vigentes. 
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10. Las demás funciones que sean asignadas por la autoridad competente y que tengan relación 
directa con la naturaleza del cargo y el área de desempeño. 


V. CONOCIMIENTOS BÁSICOS O ESENCIALES 


Políticas públicas 

Normatividad de infancia y adolescencia 
Seguridad alimentaria y nutricional 

Sistema Nacional de Bienestar Familiar 
Prestación del servicio público de bienestar familiar 
Restablecimiento de derecho 

Adopciones 

Servicio y atención al ciudadano 
Conocimiento básico del Estado e Institucional 
Elementos de la comunicación 

Sistema Integrado de Gestión 

Manejo de herramientas ofimáticas 


VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES 


COMUNES POR NIVEL JERÁRQUICO 
Orientación a Resultados Aprendizaje continuo 
Orientación al Usuario y al Ciudadano Experticia profesional 
Transparencia Trabajo en equipo y colaboración 
Compromiso con la organización Creatividad e innovación 


VII. REQUISITOS DE FORMACIÓN ACADÉMICA Y 


EXPERIENCIA 


GENERALES 
FORMACIÓN ACADÉMICA EXPERIENCIA 


Título profesional en una de las siguientes disciplinas | Veintiún (21) meses de experiencia 
académicas: profesional relacionada. 


e Título profesional en disciplina académica del Núcleo 
Básico de Conocimiento ADMINISTRACIÓN. 

e Título profesional en disciplina académica del Núcleo 
Básico de Conocimiento de CONTADURÍA PÚBLICA. 

e Título profesional en disciplina académica del Núcleo 
Básico de Conocimiento ECONOMÍA. 

e Título profesional en disciplina académica del Núcleo 
Básico de Conocimiento DERECHO Y AFINES. 
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e Título profesional en disciplinas académica del Núcleo 
Básico de Conocimiento CIENCIA POLÍTICA, 
RELACIONES INTERNACIONALES. 

e Título profesional en disciplina académica del Núcleo 
Básico de Conocimiento en INGENIERÍA INDUSTRIAL Y 
AFINES. 

e Título profesional en disciplina académica del Núcleo 
Básico de Conocimiento PSICOLOGÍA. 

e Título profesional en disciplina académica del Núcleo 
Básico de Conocimiento SOCIOLOGÍA, TRABAJO 
SOCIAL Y AFINES. 

e Título profesional en disciplina académica del Núcleo 
Básico del Conocimiento ANTROPOLOGÍA, ARTES 
LIBERALES. 

e Título profesional en disciplina académica del Núcleo 
Básico de Conocimiento NUTRICIÓN Y DIETÉTICA. 

e Título profesional en disciplina académica del Núcleo 
Básico de Conocimiento EDUCACIÓN. 


Tarjeta profesional en los casos contemplados por la Ley. 


ALTERNATIVA 


FORMACIÓN ACADÉMICA EXPERIENCIA 


Título profesional en una de las disciplinas académicas | No se requiere. 
mencionadas en los requisitos generales de este empleo y 
área funcional. 


Título de posgrado en la modalidad de especialización en 
áreas relacionadas con las funciones del cargo. 


Tarjeta profesional en los casos contemplados por la Ley. 
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I. IDENTIFICACIÓN DEL EMPLEO 


Nivel: Nacional y/o Regional 

Denominación del Empleo: Profesional Universitario 

Código: 2044 Grado: 08 
Número de Cargos: 628 (Planta Global) 

Dependencia: Donde se ubique el Cargo 

Cargo del Jefe Inmediato Quien ejerza la supervisión directa 


II. ÁREA FUNCIONAL 


Dirección de Primera Infancia 


III. PROPÓSITO PRINCIPAL 


Prestar asistencia técnica y profesional en desarrollo en los planes, programas, proyectos y 
procedimientos que desarrolla la Dirección de Primera Infancia, teniendo en cuenta lineamientos 
técnicos y normatividad aplicable, con el fin de contribuir al logro de los propósitos y cumplimiento de 
la misión institucional. 


IV. DESCRIPCIÓN DE LAS FUNCIONES ESENCIALES 


1. Apoyar la implementación de políticas, planes, programas y proyectos relativos a la primera 
infancia en el Instituto, de acuerdo con los lineamientos establecidos. 

2. Apoyar el seguimiento técnico a planes, programas, proyectos, según procedimientos 
establecidos y teniendo en cuenta la normatividad vigente y los lineamientos del área. 

3. Participar en la actualización de las bases de datos que le sean designadas, propias de los temas 
de responsabilidad de la dependencia, siguiendo lineamientos técnicos y necesidades del 
servicio. 

4. Proyectar los documentos y presentaciones que requiera el jefe inmediato, respecto a los temas 
de competencia de la Dirección de Primera Infancia, en los términos de calidad y oportunidad 
requeridos. 

5. Gestionar los trámites administrativos del área que le sean asignados, teniendo en cuenta los 
procesos establecidos. 

6. Llevar a cabo las actividades propias del área y de su perfil profesional, bajo su responsabilidad, 
teniendo en cuenta requerimientos, plazos, lineamientos, procedimientos y normas vigentes. 

7. Las demás funciones que sean asignadas por la autoridad competente y que tengan relación 
directa con la naturaleza del cargo y el área de desempeño. 


ROL: SOPORTE FINANCIERO 
1. Apoyar el manejo del presupuesto de los planes, programas y proyectos asignados que sean 
responsabilidad de la dependencia, teniendo en cuenta los procedimientos establecidos. 
2. Apoyar la gestión de recursos para las necesidades de contratación de la dependencia teniendo 
en cuenta las fuentes internas y externas disponibles y las prioridades institucionales. 
3. Participar en la consolidación y programación del Programa Anual de Caja - PAC de los recursos a 
cargo de la dependencia, de acuerdo a los procedimientos establecidos. 
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4. Apoyar la realización de la programación y seguimiento de la asignación de los recursos 
financieros de los planes, programas y proyectos de la dependencia, de acuerdo con los 
parámetros establecidos. 

5. Participar en la elaboración de reportes de ejecución presupuestal según requerimientos, en los 
medios establecidos. 

6. Mantener actualizada la información de los planes, programas y proyectos y demás actividades 
profesionales bajo su responsabilidad en los medios establecidos. 

7. Gestionar las actividades propias del área y de su perfil profesional, bajo su responsabilidad, 
teniendo en cuenta requerimientos, plazos, lineamientos, procedimientos y normas vigentes. 

8. Las demás funciones que sean asignadas por la autoridad competente y que tengan relación 
directa con la naturaleza del cargo y el área de desempeño. 


ROL: SOPORTE LEGAL Y PARA LA CONTRATACIÓN 

1. Proyectar respuestas a las solicitudes de ciudadanos, derechos de petición y tutelas formuladas 
a la dependencia, en los tiempos establecidos y conforme a los lineamientos de las áreas 
competentes. 

2. Elaborar proyectos de actos administrativos relacionados con la gestión de dependencia, 
teniendo en cuenta asignación y marco legal pertinente. 

3. Apoyar la gestión de la contratación que requiera la dependencia, de acuerdo a los lineamientos 
establecidos. 

4. Proyectar los estudios previos de los procesos de contratación que sean responsabilidad de la 
dependencia, teniendo en cuenta criterios técnicos y normativos. 

5. Proyectar las actas de liquidación de los contratos y/o convenios que sean responsabilidad de la 
dependencia, teniendo en cuenta los reportes de cumplimiento suministrados por los respectivos 
supervisores. 

6. Gestionar las actividades propias del área y de su perfil profesional, bajo su responsabilidad, 
teniendo en cuenta requerimientos, plazos, lineamientos, procedimientos y normas vigentes. 

7. Las demás funciones que sean asignadas por la autoridad competente y que tengan relación 
directa con la naturaleza del cargo y el área de desempeño. 


V. CONOCIMIENTOS BÁSICOS O ESENCIALES 


e Políticas públicas 

e Normatividad de infancia y adolescencia 

e Seguridad alimentaria y nutricional 

e Sistema Nacional de Bienestar Familiar 

e Prestación del servicio público de bienestar familiar 
e Restablecimiento de derecho 

e Adopciones 

e Servicio y atención al ciudadano 

e Conocimiento básico del Estado e Institucional 

e Elementos de la comunicación 
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e Sistema Integrado de Gestión 
e Manejo de herramientas ofimáticas 


VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES 


COMUNES POR NIVEL JERÁRQUICO 
Orientación a Resultados Aprendizaje continuo 
Orientación al Usuario y al Ciudadano Experticia profesional 
Transparencia Trabajo en equipo y colaboración 
Compromiso con la organización Creatividad e innovación 


VII. REQUISITOS DE FORMACIÓN ACADÉMICA Y 


EXPERIENCIA 


GENERALES 
FORMACIÓN ACADÉMICA EXPERIENCIA 


Título profesional en una de las siguientes disciplinas | Veintiún (21) meses de experiencia 
académicas: profesional relacionada. 


e Título profesional en disciplina académica del Núcleo 
Básico de Conocimiento ADMINISTRACIÓN. 

e Título profesional en disciplina académica del Núcleo 
Básico de Conocimiento de CONTADURÍA PÚBLICA. 

e Título profesional en disciplina académica del Núcleo 
Básico de Conocimiento ECONOMÍA. 

e Título profesional en disciplina académica del Núcleo 
Básico de Conocimiento DERECHO Y AFINES. 

e Título profesional en disciplinas académica del Núcleo 
Básico de Conocimiento CIENCIA POLÍTICA, RELACIONES 
INTERNACIONALES. 

e Título profesional en disciplina académica del Núcleo 
Básico de Conocimiento en INGENIERÍA INDUSTRIAL Y 
AFINES. 

e Título profesional en disciplina académica del Núcleo 
Básico de Conocimiento PSICOLOGÍA. 

e Título profesional en disciplina académica del Núcleo 
Básico de Conocimiento SOCIOLOGÍA, TRABAJO SOCIAL Y 
AFINES. 

e Título profesional en disciplina académica del Núcleo 
Básico del Conocimiento ANTROPOLOGÍA, ARTES 
LIBERALES. 

e Título profesional en disciplina académica del Núcleo 
Básico de Conocimiento NUTRICIÓN Y DIETÉTICA. 
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e Título profesional en disciplina académica del Núcleo 
Básico de Conocimiento EDUCACIÓN. 


Tarjeta profesional en los casos contemplados por la Ley. 


ROL: SOPORTE FINANCIERO 

e Título profesional en disciplina académica del Núcleo 
Básico de Conocimiento ADMINISTRACIÓN. 

e Título profesional en disciplina académica del Núcleo 
Básico de Conocimiento de CONTADURÍA PÚBLICA. 

e Título profesional en disciplina académica del Núcleo 
Básico de Conocimiento ECONOMÍA. 

e Título profesional en disciplina académica del Núcleo 
Básico de Conocimiento en INGENIERÍA INDUSTRIAL Y 
AFINES. 

e Título profesional en disciplina académica del Núcleo 
Básico de Conocimiento INGENIERÍA ADMINISTRATIVA Y 
AFINES. 


Tarjeta profesional en los casos contemplados por la Ley. 
ROL: SOPORTE LEGAL Y PARA LA CONTRATACIÓN 
e Título profesional en disciplina académica del Núcleo 


Básico de Conocimiento DERECHO Y AFINES. 


Tarjeta profesional en los casos contemplados por la Ley. 


ALTERNATIVA 


FORMACIÓN ACADÉMICA 


Título profesional en una de las disciplinas académicas 
mencionadas en los requisitos generales de este empleo, área 
y rol funcional. 


Título de posgrado en la modalidad de especialización en áreas 
relacionadas con las funciones del cargo. 


Tarjeta profesional en los casos contemplados por la Ley. 


EXPERIENCIA 


No se requiere. 
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I. IDENTIFICACIÓN DEL EMPLEO 


Nivel: Nacional y/o Regional 

Denominación del Empleo: Profesional Universitario 

Código: 2044 Grado: 08 
Número de Cargos: 628 (Planta Global) 

Dependencia: Donde se ubique el Cargo 

Cargo del Jefe Inmediato Quien ejerza la supervisión directa 


II. ÁREA FUNCIONAL 


Dirección de Primera Infancia - Subdirección de Gestión Técnica para 
la Atención a la Primera Infancia 


III. PROPÓSITO PRINCIPAL 


Adelantar acciones en desarrollo de los planes, programas, proyectos y procedimientos de la 
Subdirección de Gestión Técnica para la Atención a la Primera Infancia, teniendo en cuenta las normas 
vigentes, los lineamientos técnicos y los requerimientos del servicio, con el fin de contribuir al logro 
de los propósitos institucionales. 


IV. DESCRIPCIÓN DE LAS FUNCIONES ESENCIALES 


1. Apoyar la construcción de los lineamientos técnico-administrativos y la metodología que se 
deben seguir a nivel nacional y regional para atender integralmente a la primera infancia y 
determinar los programas y proyectos pertinentes en articulación con la Comisión Intersectorial 
y las entidades territoriales, de acuerdo con las necesidades y lineamientos establecidos. 

2. Apoyar los procesos de formación y cualificación de agentes educativos y madres comunitarias, 
de acuerdo con los lineamientos establecidos. 

3. Participar en la orientación, asistencia técnica o divulgación mediante encuentros presenciales 
en las regionales de acuerdo con plan establecido. 

4. Apoyar el desarrollo de los planes y programas del área, de acuerdo con los requerimientos y 
políticas institucionales. 

5. Apoyar la elaboración de los documentos y presentaciones que requiera el jefe inmediato, 
respecto a los temas de competencia de la Subdirección, en los términos de calidad y oportunidad 
requeridos. 

6. Gestionar los trámites administrativos del área que le sean asignados, teniendo en cuenta los 
procesos establecidos. 

7. Llevar a cabo las actividades propias del área y de su perfil profesional, bajo su responsabilidad, 
teniendo en cuenta requerimientos, plazos, lineamientos, procedimientos y normas vigentes. 

8. Las demás funciones que sean asignadas por la autoridad competente y que tengan relación 
directa con la naturaleza del cargo y el área de desempeño. 
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V. CONOCIMIENTOS BÁSICOS O ESENCIALES 


Políticas públicas 

Normatividad de infancia y adolescencia 
Seguridad alimentaria y nutricional 

Sistema Nacional de Bienestar Familiar 
Prestación del servicio público de bienestar familiar 
Restablecimiento de derecho 

Adopciones 

Servicio y atención al ciudadano 
Conocimiento básico del Estado e Institucional 
Elementos de la comunicación 

Sistema Integrado de Gestión 

Manejo de herramientas ofimáticas 


VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES 
COMUNES POR NIVEL JERÁRQUICO 
Orientación a Resultados Aprendizaje continuo 
Orientación al Usuario y al Ciudadano Experticia profesional 
Transparencia Trabajo en equipo y colaboración 
Compromiso con la organización Creatividad e innovación 


VII. REQUISITOS DE FORMACIÓN ACADÉMICA Y 


EXPERIENCIA 


GENERALES 
FORMACIÓN ACADÉMICA EXPERIENCIA 


Título profesional en una de las siguientes disciplinas | Veintiún (21) meses de experiencia 
académicas: profesional relacionada. 


e Título profesional en disciplina académica del Núcleo 
Básico de Conocimiento ADMINISTRACIÓN. 

e Título profesional en disciplina académica del Núcleo 
Básico de Conocimiento de CONTADURÍA PÚBLICA. 

e Título profesional en disciplina académica del Núcleo 
Básico de Conocimiento ECONOMÍA. 

e Título profesional en disciplina académica del Núcleo 
Básico de Conocimiento DERECHO Y AFINES. 

e Título profesional en disciplinas académica del Núcleo 
Básico de Conocimiento CIENCIA POLÍTICA, RELACIONES 
INTERNACIONALES. 
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e Título profesional en disciplina académica del Núcleo 
Básico de Conocimiento en INGENIERÍA INDUSTRIAL Y 
AFINES. 

e Título profesional en disciplina académica del Núcleo 
Básico de Conocimiento PSICOLOGÍA. 

e Título profesional en disciplina académica del Núcleo 
Básico de Conocimiento SOCIOLOGÍA, TRABAJO SOCIAL Y 
AFINES. 

e Título profesional en disciplina académica del Núcleo 
Básico del Conocimiento ANTROPOLOGÍA, ARTES 
LIBERALES. 

e Título profesional en disciplina académica del Núcleo 
Básico de Conocimiento NUTRICIÓN Y DIETÉTICA. 

e Título profesional en disciplina académica del Núcleo 
Básico de Conocimiento EDUCACIÓN. 


Tarjeta profesional en los casos contemplados por la Ley. 


ALTERNATIVA 


FORMACIÓN ACADÉMICA 


Título profesional en una de las disciplinas académicas 
mencionadas en los requisitos generales de este empleo y área 
funcional. 


Título de posgrado en la modalidad de especialización en áreas 
relacionadas con las funciones del cargo. 


Tarjeta profesional en los casos contemplados por la Ley. 


EXPERIENCIA 


No se requiere. 
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I. IDENTIFICACIÓN DEL EMPLEO 


Nivel: Nacional y/o Regional 

Denominación del Empleo: Profesional Universitario 

Código: 2044 Grado: 08 
Número de Cargos: 628 (Planta Global) 

Dependencia: Donde se ubique el Cargo 

Cargo del Jefe Inmediato Quien ejerza la supervisión directa 


Il. ÁREA FUNCIONAL 


Dirección de Primera Infancia - Subdirección de Operación de la 
Atención a la Primera Infancia 


III. PROPÓSITO PRINCIPAL 


Adelantar acciones en desarrollo de los planes, programas, proyectos y procedimientos de la 
Subdirección de Operación de la Atención a la Primera Infancia, teniendo en cuenta las normas 
vigentes, los lineamientos técnicos y los requerimientos del servicio, con el fin de contribuir al logro 
de los propósitos institucionales. 


IV. DESCRIPCIÓN DE LAS FUNCIONES ESENCIALES 


1. Apoyar las acciones para garantizar el acceso y permanencia de niños y niñas de primera infancia, 
madres gestantes y mujeres en periodo de lactancia a las diferentes modalidades de atención, de 
acuerdo con los lineamientos técnicos y de operación. 

2. Participar en la implementación, ejecución y control del sistema de focalización en la atención a 
la primera infancia, de acuerdo a los ejercicios de evaluación de la Entidad. 

3. Aplicar las estrategias y acciones requeridas, para la oferta institucional de Primera Infancia en el 
marco de la atención integral, en coordinación con las instancias y autoridades competentes, de 
acuerdo con los lineamientos de política establecidos. 

4. Apoyar el seguimiento a las Direcciones Regionales y Centros Zonales en lo relativo a la operación 
de los programas de primera infancia, de acuerdo con las necesidades y lineamientos 
establecidos. 

5. Participar en el seguimiento a las modalidades de atención de los niños y niñas, madres gestantes 
y madres en periodo de lactancia, de acuerdo con los lineamientos y procedimientos 
establecidos. 

6. Proyectar conceptos técnicos relacionados con la operación de los programas y servicios de 
atención primera infancia, conforme con los lineamientos técnicos y administrativos. 

7. Apoyar la elaboración de documentos y presentaciones que requiera el jefe inmediato, respecto 
a los temas de competencia de la Subdirección, en los términos de calidad y oportunidad 
requeridos. 

8. Gestionar los trámites administrativos del área que le sean asignados, teniendo en cuenta los 
procesos establecidos. 
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9. Llevar a cabo las actividades propias del área y de su perfil profesional, bajo su responsabilidad, 
teniendo en cuenta requerimientos, plazos, lineamientos, procedimientos y normas vigentes. 
10. Las demás funciones que sean asignadas por la autoridad competente y que tengan relación 

directa con la naturaleza del cargo y el área de desempeño. 


V. CONOCIMIENTOS BÁSICOS O ESENCIALES 


Políticas públicas 
Normatividad de infancia y adolescencia 
Seguridad alimentaria y nutricional 
Sistema Nacional de Bienestar Familiar 
Prestación del servicio público de bienestar familiar 
Restablecimiento de derecho 
Adopciones 
Servicio y atención al ciudadano 
Conocimiento básico del Estado e Institucional 
Elementos de la comunicación 
Sistema Integrado de Gestión 
Manejo de herramientas ofimáticas 

O : A 0 JO): A A 

COMUNES POR NIVEL JERÁRQUICO 

Orientación a Resultados Aprendizaje continuo 
Orientación al Usuario y al Ciudadano Experticia profesional 
Transparencia Trabajo en equipo y colaboración 
Compromiso con la organización Creatividad e innovación 


VII. REQUISITOS DE FORMACIÓN ACADÉMICA Y 


EXPERIENCIA 


GENERALES 
FORMACIÓN ACADÉMICA EXPERIENCIA 


Título profesional en una de las siguientes disciplinas | Veintiún (21) meses de experiencia 
académicas: profesional relacionada. 


e Título profesional en disciplina académica del Núcleo 
Básico de Conocimiento ADMINISTRACIÓN. 

e Título profesional en disciplina académica del Núcleo 
Básico de Conocimiento de CONTADURÍA PÚBLICA. 

e Título profesional en disciplina académica del Núcleo 
Básico de Conocimiento ECONOMÍA. 
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e Título profesional en disciplina académica del Núcleo 
Básico de Conocimiento DERECHO Y AFINES. 

e Título profesional en disciplinas académica del Núcleo 
Básico de Conocimiento CIENCIA POLÍTICA, RELACIONES 
INTERNACIONALES. 

e Título profesional en disciplina académica del Núcleo 
Básico de Conocimiento en INGENIERÍA INDUSTRIAL Y 
AFINES. 

e Título profesional en disciplina académica del Núcleo 
Básico de Conocimiento PSICOLOGÍA. 

e Título profesional en disciplina académica del Núcleo 
Básico de Conocimiento SOCIOLOGÍA, TRABAJO SOCIAL Y 
AFINES. 

e Título profesional en disciplina académica del Núcleo 
Básico del Conocimiento ANTROPOLOGÍA, ARTES 
LIBERALES. 

e Título profesional en disciplina académica del Núcleo 
Básico de Conocimiento NUTRICIÓN Y DIETÉTICA. 

e Título profesional en disciplina académica del Núcleo 
Básico de Conocimiento EDUCACIÓN. 


Tarjeta profesional en los casos contemplados por la Ley. 


ALTERNATIVA 


FORMACIÓN ACADÉMICA 


Título profesional en una de las disciplinas académicas 
mencionadas en los requisitos generales de este empleo y área 
funcional. 


Título de posgrado en la modalidad de especialización en áreas 
relacionadas con las funciones del cargo. 


Tarjeta profesional en los casos contemplados por la Ley. 


EXPERIENCIA 


No se requiere. 
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I. IDENTIFICACIÓN DEL EMPLEO 


Nivel: Nacional y/o Regional 

Denominación del Empleo: Profesional Universitario 

Código: 2044 Grado: 08 
Número de Cargos: 628 (Planta Global) 

Dependencia: Donde se ubique el Cargo 

Cargo del Jefe Inmediato Quien ejerza la supervisión directa 


Il. ÁREA FUNCIONAL 


Dirección de Niñez y Adolescencia 


III. PROPÓSITO PRINCIPAL 


Prestar asistencia técnica y profesional en desarrollo en los planes, programas, proyectos y 
procedimientos que desarrolla la Dirección de Niñez y Adolescencia, teniendo en cuenta lineamientos 
técnicos y normatividad aplicable, con el fin de contribuir al logro de los propósitos y cumplimiento de 
la misión institucional. 


IV. DESCRIPCIÓN DE LAS FUNCIONES ESENCIALES 


1. Apoyar la implementación y seguimiento del modelo de focalización para la promoción de los 
derechos de niñas, niños y adolescentes y la prevención de su vulneración, de acuerdo con los 
procedimientos establecidos. 

2. Adelantar acciones para el cumplimiento de convenios y tratados internacionales relacionados 
con la promoción de los derechos de niñas, niños y adolescentes y la prevención de su 
vulneración, de acuerdo con los procedimientos establecidos. 

3. Mantener actualizada la información de los planes, programas y proyectos y demás actividades 
profesionales bajo su responsabilidad en los medios establecidos. 

4. Participar en la actualización de las bases de datos que le sean designadas, propias de los temas 
de responsabilidad de la dependencia, siguiendo lineamientos técnicos y necesidades del 
servicio. 

5. Proyectar los documentos y presentaciones que requiera el jefe inmediato, respecto a los temas 
de competencia de la Dirección de Niñez y Adolescencia, en los términos de calidad y oportunidad 
requeridos. 

6. Gestionar los trámites administrativos del área que le sean asignados, teniendo en cuenta los 
procesos establecidos. 

7. Llevar a cabo las actividades propias del área y de su perfil profesional, bajo su responsabilidad, 
teniendo en cuenta requerimientos, plazos, lineamientos, procedimientos y normas vigentes. 

8. Las demás funciones que sean asignadas por la autoridad competente y que tengan relación 
directa con la naturaleza del cargo y el área de desempeño. 
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ROL: SOPORTE FINANCIERO 

1. Apoyar el manejo del presupuesto de los planes, programas y proyectos asignados que sean 
responsabilidad de la dependencia, teniendo en cuenta los procedimientos establecidos. 

2. Apoyar la gestión de recursos para las necesidades de contratación de la dependencia teniendo 
en cuenta las fuentes internas y externas disponibles y las prioridades institucionales. 

3. Participar en la consolidación y programación del Programa Anual de Caja - PAC de los recursos a 
cargo de la dependencia, de acuerdo a los procedimientos establecidos. 

4. Apoyar la realización de la programación y seguimiento de la asignación de los recursos 
financieros de los planes, programas y proyectos de la dependencia, de acuerdo con los 
parámetros establecidos. 

5. Participar en la elaboración de reportes de ejecución presupuestal según requerimientos, en los 
medios establecidos. 

6. Mantener actualizada la información de los planes, programas y proyectos y demás actividades 
profesionales bajo su responsabilidad en los medios establecidos. 

7. Gestionar las actividades propias del área y de su perfil profesional, bajo su responsabilidad, 
teniendo en cuenta requerimientos, plazos, lineamientos, procedimientos y normas vigentes. 

8. Las demás funciones que sean asignadas por la autoridad competente y que tengan relación 
directa con la naturaleza del cargo y el área de desempeño. 


ROL: SOPORTE LEGAL Y PARA LA CONTRATACIÓN 

1. Proyectar respuestas a las solicitudes de ciudadanos, derechos de petición y tutelas formuladas 
a la dependencia, en los tiempos establecidos y conforme a los lineamientos de las áreas 
competentes. 

2. Elaborar proyectos de actos administrativos relacionados con la gestión de dependencia, 
teniendo en cuenta asignación y marco legal pertinente. 

3. Apoyar la gestión de la contratación que requiera la dependencia, de acuerdo a los lineamientos 
establecidos. 

4. Proyectar los estudios previos de los procesos de contratación que sean responsabilidad de la 
dependencia, teniendo en cuenta criterios técnicos y normativos. 

5. Proyectar las actas de liquidación de los contratos y/o convenios que sean responsabilidad de la 
dependencia, teniendo en cuenta los reportes de cumplimiento suministrados por los respectivos 
supervisores. 

6. Gestionar las actividades propias del área y de su perfil profesional, bajo su responsabilidad, 
teniendo en cuenta requerimientos, plazos, lineamientos, procedimientos y normas vigentes. 

7. Las demás funciones que sean asignadas por la autoridad competente y que tengan relación 
directa con la naturaleza del cargo y el área de desempeño. 


V. CONOCIMIENTOS BÁSICOS O ESENCIALES 


e Políticas públicas 

e Normatividad de infancia y adolescencia 
e Seguridad alimentaria y nutricional 

e Sistema Nacional de Bienestar Familiar 
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Prestación del servicio público de bienestar familiar 
Restablecimiento de derecho 

Adopciones 

Servicio y atención al ciudadano 

Conocimiento básico del Estado e Institucional 
Elementos de la comunicación 

Sistema Integrado de Gestión 

Manejo de herramientas ofimáticas 


9 P A 0 PORIA A 
COMUNES POR NIVEL JERÁRQUICO 
Orientación a Resultados Aprendizaje continuo 
Orientación al Usuario y al Ciudadano Experticia profesional 
Transparencia Trabajo en equipo y colaboración 
Compromiso con la organización Creatividad e innovación 


REQ S D O); B ® À AND A 


» » A 


GENERALES 


FORMACIÓN ACADÉMICA EXPERIENCIA 


Título profesional en una de las siguientes disciplinas | Veintiún (21) meses de experiencia 
académicas: profesional relacionada. 


Título profesional en disciplina académica del Núcleo 
Básico de Conocimiento ADMINISTRACIÓN. 

Título profesional en disciplina académica del Núcleo 
Básico de Conocimiento de CONTADURÍA PÚBLICA. 

Título profesional en disciplina académica del Núcleo 
Básico de Conocimiento ECONOMÍA. 

Título profesional en disciplina académica del Núcleo 
Básico de Conocimiento DERECHO Y AFINES. 

Título profesional en disciplinas académica del Núcleo 
Básico de Conocimiento CIENCIA POLÍTICA, RELACIONES 
INTERNACIONALES. 

Título profesional en disciplina académica del Núcleo 
Básico de Conocimiento en INGENIERÍA INDUSTRIAL Y 
AFINES. 
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Título profesional en disciplina académica del Núcleo 
Básico de Conocimiento PSICOLOGÍA. 

Título profesional en disciplina académica del Núcleo 
Básico de Conocimiento SOCIOLOGÍA, TRABAJO SOCIAL Y 
AFINES. 

Título profesional en disciplina académica del Núcleo 
Básico del Conocimiento ANTROPOLOGÍA, ARTES 
LIBERALES. 

Título profesional en disciplina académica del Núcleo 
Básico de Conocimiento NUTRICIÓN Y DIETÉTICA. 

Título profesional en disciplina académica del Núcleo 
Básico de Conocimiento EDUCACIÓN. 


Tarjeta profesional en los casos contemplados por la Ley. 


ROL: SOPORTE FINANCIERO 


Título profesional en disciplina académica del Núcleo 
Básico de Conocimiento ADMINISTRACIÓN. 

Título profesional en disciplina académica del Núcleo 
Básico de Conocimiento de CONTADURÍA PÚBLICA. 
Título profesional en disciplina académica del Núcleo 
Básico de Conocimiento ECONOMÍA. 

Título profesional en disciplina académica del Núcleo 
Básico de Conocimiento en INGENIERÍA INDUSTRIAL Y 
AFINES. 

Título profesional en disciplina académica del Núcleo 
Básico de Conocimiento INGENIERÍA ADMINISTRATIVA Y 
AFINES. 


Tarjeta profesional en los casos contemplados por la Ley. 


ROL: SOPORTE LEGAL Y PARA LA CONTRATACIÓN 


Título profesional en disciplina académica del Núcleo 
Básico de Conocimiento DERECHO Y AFINES. 


Tarjeta profesional en los casos contemplados por la Ley. 
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ALTERNATIVA 


FORMACIÓN ACADÉMICA EXPERIENCIA 


Título profesional en una de las disciplinas académicas | No se requiere. 
mencionadas en los requisitos generales de este empleo, área 
y rol funcional. 


Título de posgrado en la modalidad de especialización en áreas 
relacionadas con las funciones del cargo. 


Tarjeta profesional en los casos contemplados por la Ley. 
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I. IDENTIFICACIÓN DEL EMPLEO 


Nivel: Nacional y/o Regional 

Denominación del Empleo: Profesional Universitario 

Código: 2044 Grado: 08 
Número de Cargos: 628 (Planta Global) 

Dependencia: Donde se ubique el Cargo 

Cargo del Jefe Inmediato Quien ejerza la supervisión directa 


Il. ÁREA FUNCIONAL 


Dirección de Niñez y Adolescencia - Subdirección de Gestión Técnica 


para la Atención a la Niñez y a la Adolescencia 


III. PROPÓSITO PRINCIPAL 


Adelantar acciones en desarrollo de los planes, programas, proyectos y procedimientos de la 
Subdirección de Gestión Técnica para la Atención a la Niñez y a la Adolescencia, teniendo en cuenta 
las normas vigentes, los lineamientos técnicos y los requerimientos del servicio, con el fin de contribuir 
al logro de los propósitos y cumplimiento de la misión institucional. 


IV. DESCRIPCIÓN DE LAS FUNCIONES ESENCIALES 


1. Participar en la aplicación de metodologías de identificación de problemáticas de la niñez y la 
adolescencia en las diferentes regiones del país, con miras a la detección de sus necesidades, 
según procedimientos establecidos. 

2. Apoyar la implementación de lineamientos técnicos y rutas de atención de niños, niñas y 
adolescente, de acuerdo con las necesidades y lineamientos establecidos. 

3. Participar en los procesos de formación de los agentes educativos en los programas de niñez y 
adolescencia, de acuerdo con los lineamientos establecidos. 

4. Mantener actualizada la información de los planes, programas y proyectos y demás actividades 
profesionales bajo su responsabilidad en los medios establecidos. 

5. Participar en la actualización de las bases de datos que le sean designadas, propias de los temas 
de responsabilidad de la dependencia, siguiendo lineamientos técnicos y necesidades del 
servicio. 

6. Proyectar los documentos y presentaciones que requiera el jefe inmediato, respecto a los temas 
de competencia de la Subdirección, en los términos de calidad y oportunidad requeridos. 

7. Gestionar los trámites administrativos del área que le sean asignados, teniendo en cuenta los 
procesos establecidos. 

8. Llevar a cabo las actividades propias del área y de su perfil profesional, bajo su responsabilidad, 
teniendo en cuenta requerimientos, plazos, lineamientos, procedimientos y normas vigentes. 

9. Las demás funciones que sean asignadas por la autoridad competente y que tengan relación 
directa con la naturaleza del cargo y el área de desempeño. 
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V. CONOCIMIENTOS BÁSICOS O ESENCIALES 


Políticas públicas 

Normatividad de infancia y adolescencia 
Seguridad alimentaria y nutricional 

Sistema Nacional de Bienestar Familiar 
Prestación del servicio público de bienestar familiar 
Restablecimiento de derecho 

Adopciones 

Servicio y atención al ciudadano 
Conocimiento básico del Estado e Institucional 
Elementos de la comunicación 

Sistema Integrado de Gestión 

Manejo de herramientas ofimáticas 


VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES 
COMUNES POR NIVEL JERÁRQUICO 
Orientación a Resultados Aprendizaje continuo 
Orientación al Usuario y al Ciudadano Experticia profesional 
Transparencia Trabajo en equipo y colaboración 
Compromiso con la organización Creatividad e innovación 


VII. REQUISITOS DE FORMACIÓN ACADÉMICA Y 


EXPERIENCIA 


GENERALES 
FORMACIÓN ACADÉMICA EXPERIENCIA 


Título profesional en una de las siguientes disciplinas | Veintiún (21) meses de experiencia 
académicas: profesional relacionada. 


e Título profesional en disciplina académica del Núcleo 
Básico de Conocimiento ADMINISTRACIÓN. 

e Título profesional en disciplina académica del Núcleo 
Básico de Conocimiento de CONTADURÍA PÚBLICA. 

e Título profesional en disciplina académica del Núcleo 
Básico de Conocimiento ECONOMÍA. 

e Título profesional en disciplina académica del Núcleo 
Básico de Conocimiento DERECHO Y AFINES. 

e Título profesional en disciplinas académica del Núcleo 
Básico de Conocimiento CIENCIA POLÍTICA, RELACIONES 
INTERNACIONALES. 
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e Título profesional en disciplina académica del Núcleo 
Básico de Conocimiento en INGENIERÍA INDUSTRIAL Y 
AFINES. 

e Título profesional en disciplina académica del Núcleo 
Básico de Conocimiento PSICOLOGÍA. 

e Título profesional en disciplina académica del Núcleo 
Básico de Conocimiento SOCIOLOGÍA, TRABAJO SOCIAL Y 
AFINES. 

e Título profesional en disciplina académica del Núcleo 
Básico del Conocimiento ANTROPOLOGÍA, ARTES 
LIBERALES. 

e Título profesional en disciplina académica del Núcleo 
Básico de Conocimiento NUTRICIÓN Y DIETÉTICA. 

e Título profesional en disciplina académica del Núcleo 
Básico de Conocimiento EDUCACIÓN. 


Tarjeta profesional en los casos contemplados por la Ley. 


ALTERNATIVA 


FORMACIÓN ACADÉMICA 


Título profesional en una de las disciplinas académicas 
mencionadas en los requisitos generales de este empleo y área 
funcional. 


Título de posgrado en la modalidad de especialización en áreas 
relacionadas con las funciones del cargo. 


Tarjeta profesional en los casos contemplados por la Ley. 


EXPERIENCIA 


No se requiere. 
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I. IDENTIFICACIÓN DEL EMPLEO 


Nivel: Nacional y/o Regional 

Denominación del Empleo: Profesional Universitario 

Código: 2044 Grado: 08 
Número de Cargos: 628 (Planta Global) 

Dependencia: Donde se ubique el Cargo 

Cargo del Jefe Inmediato Quien ejerza la supervisión directa 


Il. ÁREA FUNCIONAL 


Dirección de Niñez y Adolescencia - Subdirección de Operación de la 


Atención a la Niñez y a la Adolescencia 


III. PROPÓSITO PRINCIPAL 


Adelantar acciones en desarrollo de los planes, programas, proyectos y procedimientos de la 
Subdirección de Operación de la Atención a la Niñez y a la Adolescencia, teniendo en cuenta las normas 
vigentes, los lineamientos técnicos y los requerimientos del servicio, con el fin de contribuir al logro 
de los propósitos y cumplimiento de la misión institucional. 


IV. DESCRIPCIÓN DE LAS FUNCIONES ESENCIALES 


1. Apoyar la definición de directrices para la focalización e identificación de beneficiarios, de 
acuerdo con los lineamientos técnicos y de operación. 

2. Adelantar acciones para garantizar el acceso y permanencia de niños, niñas y adolescentes 
atendidos en los diferentes programas, de acuerdo con las necesidades y lineamientos 
establecidos. 

3. Apoyar el seguimiento al acceso, permanencia y continuidad de niños, niñas y adolescentes en 
las diferentes modalidades de atención, de acuerdo con los procedimientos establecidos. 

4. Participar en la definición y actualización de las canastas asociadas a los programas y estrategias 
de niñez y adolescencia, de acuerdo con los criterios establecidos. 

5. Mantener actualizada la información de los planes, programas y proyectos y demás actividades 
profesionales bajo su responsabilidad en los medios establecidos. 

6. Participar en la actualización de las bases de datos que le sean designadas, propias de los temas 
de responsabilidad de la dependencia, siguiendo lineamientos técnicos y necesidades del 
servicio. 

7. Proyectar los documentos y presentaciones que requiera el jefe inmediato, respecto a los temas 
de competencia de la Subdirección, en los términos de calidad y oportunidad requeridos. 

8. Gestionar los trámites administrativos del área que le sean asignados, teniendo en cuenta los 
procesos establecidos. 

9. Llevar a cabo las actividades propias del área y de su perfil profesional, bajo su responsabilidad, 
teniendo en cuenta requerimientos, plazos, lineamientos, procedimientos y normas vigentes. 
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10. Las demás funciones que sean asignadas por la autoridad competente y que tengan relación 
directa con la naturaleza del cargo y el área de desempeño. 


V. CONOCIMIENTOS BÁSICOS O ESENCIALES 


Políticas públicas 

Normatividad de infancia y adolescencia 
Seguridad alimentaria y nutricional 

Sistema Nacional de Bienestar Familiar 
Prestación del servicio público de bienestar familiar 
Restablecimiento de derecho 

Adopciones 

Servicio y atención al ciudadano 
Conocimiento básico del Estado e Institucional 
Elementos de la comunicación 

Sistema Integrado de Gestión 

Manejo de herramientas ofimáticas 


VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES 


COMUNES POR NIVEL JERÁRQUICO 
Orientación a Resultados Aprendizaje continuo 
Orientación al Usuario y al Ciudadano Experticia profesional 
Transparencia Trabajo en equipo y colaboración 


Compromiso con la organización e Creatividad e innovación 


VII. REQUISITOS DE FORMACIÓN ACADÉMICA Y 


EXPERIENCIA 


GENERALES 
FORMACIÓN ACADÉMICA EXPERIENCIA 


Título profesional en una de las siguientes disciplinas | Veintiún (21) meses de experiencia 
académicas: profesional relacionada. 


e Título profesional en disciplina académica del Núcleo 
Básico de Conocimiento ADMINISTRACIÓN. 

e Título profesional en disciplina académica del Núcleo 
Básico de Conocimiento de CONTADURÍA PÚBLICA. 

e Título profesional en disciplina académica del Núcleo 
Básico de Conocimiento ECONOMÍA. 

e Título profesional en disciplina académica del Núcleo 
Básico de Conocimiento DERECHO Y AFINES. 
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e Título profesional en disciplinas académica del Núcleo 
Básico de Conocimiento CIENCIA POLÍTICA, RELACIONES 
INTERNACIONALES. 

e Título profesional en disciplina académica del Núcleo 
Básico de Conocimiento en INGENIERÍA INDUSTRIAL Y 
AFINES. 

e Título profesional en disciplina académica del Núcleo 
Básico de Conocimiento PSICOLOGÍA. 

e Título profesional en disciplina académica del Núcleo 
Básico de Conocimiento SOCIOLOGÍA, TRABAJO SOCIAL Y 
AFINES. 

e Título profesional en disciplina académica del Núcleo 
Básico del Conocimiento ANTROPOLOGÍA, ARTES 
LIBERALES. 

e Título profesional en disciplina académica del Núcleo 
Básico de Conocimiento NUTRICIÓN Y DIETÉTICA. 

e Título profesional en disciplina académica del Núcleo 
Básico de Conocimiento EDUCACIÓN. 


Tarjeta profesional en los casos contemplados por la Ley. 


ALTERNATIVA 


FORMACIÓN ACADÉMICA EXPERIENCIA 


Título profesional en una de las disciplinas académicas | No se requiere. 
mencionadas en los requisitos generales de este empleo y área 
funcional. 


Título de posgrado en la modalidad de especialización en áreas 
relacionadas con las funciones del cargo. 


Tarjeta profesional en los casos contemplados por la Ley. 
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I. IDENTIFICACIÓN DEL EMPLEO 


Nivel: Nacional y/o Regional 

Denominación del Empleo: Profesional Universitario 

Código: 2044 Grado: 08 
Número de Cargos: 628 (Planta Global) 

Dependencia: Donde se ubique el Cargo 

Cargo del Jefe Inmediato Quien ejerza la supervisión directa 


Il. ÁREA FUNCIONAL 


Dirección de Familias y Comunidades 


III. PROPÓSITO PRINCIPAL 


Prestar asistencia técnica y profesional en desarrollo en los planes, programas, proyectos y 
procedimientos que desarrolla la Dirección de Familias y Comunidades, teniendo en cuenta 
lineamientos técnicos y normatividad aplicable, con el fin de contribuir al logro de los propósitos y 
cumplimiento de la misión institucional. 


IV. DESCRIPCIÓN DE LAS FUNCIONES ESENCIALES 


1. Participar en la definición de lineamientos para la atención integral de las familias y las 
comunidades en la prestación del servicio público de bienestar familiar, de acuerdo con los 
procedimientos establecidos. 

2. Apoyar la definición de los criterios para caracterizar las familias y las comunidades en el 
desarrollo de los planes, programas y estrategias de atención integral a las mismas. 

3. Acompañar la implementación y seguimiento del modelo de focalización para la atención de 
familias y comunidades, de acuerdo con los procedimientos establecidos. 

4. Apoyar el diseño e implementación de estrategias formativas, culturales y educativas para la 
promoción de la convivencia y la prevención de la violencia intrafamiliar, de acuerdo con los 
lineamientos establecidos. 

5. Prestar asistencia técnica para optimizar la prestación del servicio público de bienestar familiar y 
la política pública en materia de atención integral a las familias y las comunidades. 

6. Apoyar el desarrollo de los planes y programas del área, de acuerdo con los requerimientos y 
políticas institucionales. 

7. Mantener actualizada la información de los planes, programas y proyectos y demás actividades 
profesionales bajo su responsabilidad en los medios establecidos. 

8. Participar en la actualización de las bases de datos que le sean designadas, propias de los temas 
de responsabilidad de la dependencia, siguiendo lineamientos técnicos y necesidades del 
servicio. 

9. Proyectar los documentos y presentaciones que requiera el jefe inmediato, respecto a los temas 
de competencia de la Dirección de Familias y Comunidades, en los términos de calidad y 
oportunidad requeridos. 
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10. 


11. 


12. 


Gestionar los trámites administrativos del área que le sean asignados, teniendo en cuenta los 
procesos establecidos. 

Llevar a cabo las actividades propias del área y de su perfil profesional, bajo su responsabilidad, 
teniendo en cuenta requerimientos, plazos, lineamientos, procedimientos y normas vigentes. 
Las demás funciones que sean asignadas por la autoridad competente y que tengan relación 
directa con la naturaleza del cargo y el área de desempeño. 


ROL: ANTROPOLOGÍA - SOCIOLOGÍA 


T; 


10. 


11. 


12. 


13. 


Participar en la definición de lineamientos para la atención integral de las familias y las 
comunidades en la prestación del servicio público de bienestar familiar, de acuerdo con los 
procedimientos establecidos. 

Apoyar la definición de los criterios para caracterizar las familias y las comunidades en el 
desarrollo de los planes, programas y estrategias de atención integral a las mismas. 

Acompañar la implementación y seguimiento del modelo de focalización para la atención de 
familias y comunidades, de acuerdo con los procedimientos establecidos. 

Apoyar el diseño e implementación de estrategias formativas, culturales y educativas para la 
promoción de la convivencia y la prevención de la violencia intrafamiliar, de acuerdo con los 
lineamientos establecidos. 

Prestar asistencia técnica para optimizar la prestación del servicio público de bienestar familiar y 
la política pública en materia de atención integral a las familias y las comunidades. 

Promover la inclusión y atención a las familias y comunidades con enfoque diferencial étnico, de 
acuerdo con los lineamientos establecidos. 

Apoyar el desarrollo de los planes y programas del área, de acuerdo con los requerimientos y 
políticas institucionales. 

Mantener actualizada la información de los planes, programas y proyectos y demás actividades 
profesionales bajo su responsabilidad en los medios establecidos. 

Participar en la actualización de las bases de datos que le sean designadas, propias de los temas 
de responsabilidad de la dependencia, siguiendo lineamientos técnicos y necesidades del 
servicio. 

Proyectar los documentos y presentaciones que requiera el jefe inmediato, respecto a los temas 
de competencia de la Dirección de Familias y Comunidades, en los términos de calidad y 
oportunidad requeridos. 

Gestionar los trámites administrativos del área que le sean asignados, teniendo en cuenta los 
procesos establecidos. 

Llevar a cabo las actividades propias del área y de su perfil profesional, bajo su responsabilidad, 
teniendo en cuenta requerimientos, plazos, lineamientos, procedimientos y normas vigentes. 
Las demás funciones que sean asignadas por la autoridad competente y que tengan relación 
directa con la naturaleza del cargo y el área de desempeño. 


ROL: SOPORTE FINANCIERO 


1. 


Apoyar el manejo del presupuesto de los planes, programas y proyectos asignados que sean 
responsabilidad de la dependencia, teniendo en cuenta los procedimientos establecidos. 
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2. Apoyar la gestión de recursos para las necesidades de contratación de la dependencia teniendo 
en cuenta las fuentes internas y externas disponibles y las prioridades institucionales. 

3. Participar en la consolidación y programación del Programa Anual de Caja - PAC de los recursos a 
cargo de la dependencia, de acuerdo a los procedimientos establecidos. 

4. Apoyar la realización de la programación y seguimiento de la asignación de los recursos 
financieros de los planes, programas y proyectos de la dependencia, de acuerdo con los 
parámetros establecidos. 

5. Participar en la elaboración de reportes de ejecución presupuestal según requerimientos, en los 
medios establecidos. 

6. Mantener actualizada la información de los planes, programas y proyectos y demás actividades 
profesionales bajo su responsabilidad en los medios establecidos. 

7. Gestionar las actividades propias del área y de su perfil profesional, bajo su responsabilidad, 
teniendo en cuenta requerimientos, plazos, lineamientos, procedimientos y normas vigentes. 

8. Las demás funciones que sean asignadas por la autoridad competente y que tengan relación 
directa con la naturaleza del cargo y el área de desempeño. 


ROL: SOPORTE LEGAL Y PARA LA CONTRATACIÓN 

1. Proyectar respuestas a las solicitudes de ciudadanos, derechos de petición y tutelas formuladas 
a la dependencia, en los tiempos establecidos y conforme a los lineamientos de las áreas 
competentes. 

2. Elaborar proyectos de actos administrativos relacionados con la gestión de dependencia, 
teniendo en cuenta asignación y marco legal pertinente. 

3. Apoyar la gestión de la contratación que requiera la dependencia, de acuerdo a los lineamientos 
establecidos. 

4. Proyectar los estudios previos de los procesos de contratación que sean responsabilidad de la 
dependencia, teniendo en cuenta criterios técnicos y normativos. 

5. Proyectar las actas de liquidación de los contratos y/o convenios que sean responsabilidad de la 
dependencia, teniendo en cuenta los reportes de cumplimiento suministrados por los respectivos 
supervisores. 

6. Gestionar las actividades propias del área y de su perfil profesional, bajo su responsabilidad, 
teniendo en cuenta requerimientos, plazos, lineamientos, procedimientos y normas vigentes. 

7. Las demás funciones que sean asignadas por la autoridad competente y que tengan relación 
directa con la naturaleza del cargo y el área de desempeño. 


V. CONOCIMIENTOS BÁSICOS O ESENCIALES 


e Políticas públicas 

e Normatividad de infancia y adolescencia 

e Seguridad alimentaria y nutricional 

e Sistema Nacional de Bienestar Familiar 

e Prestación del servicio público de bienestar familiar 
e Restablecimiento de derecho 

e Adopciones 
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Servicio y atención al ciudadano 
Conocimiento básico del Estado e Institucional 
Elementos de la comunicación 

Sistema Integrado de Gestión 

Manejo de herramientas ofimáticas 


VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES 


COMUNES POR NIVEL JERÁRQUICO 
Orientación a Resultados Aprendizaje continuo 
Orientación al Usuario y al Ciudadano Experticia profesional 
Transparencia Trabajo en equipo y colaboración 


Compromiso con la organización e Creatividad e innovación 


VII. REQUISITOS DE FORMACIÓN ACADÉMICA Y 


EXPERIENCIA 


GENERALES 
FORMACIÓN ACADÉMICA EXPERIENCIA 


Título profesional en una de las siguientes disciplinas | Veintiún (21) meses de experiencia 
académicas: profesional relacionada. 


e Título profesional en disciplina académica del Núcleo 
Básico de Conocimiento ADMINISTRACIÓN. 

e Título profesional en disciplina académica del Núcleo 
Básico de Conocimiento de CONTADURÍA PÚBLICA. 

e Título profesional en disciplina académica del Núcleo 
Básico de Conocimiento ECONOMÍA. 

e Título profesional en disciplina académica del Núcleo 
Básico de Conocimiento DERECHO Y AFINES. 

e Título profesional en disciplinas académica del Núcleo 
Básico de Conocimiento CIENCIA POLÍTICA, RELACIONES 
INTERNACIONALES. 

e Título profesional en disciplina académica del Núcleo 
Básico de Conocimiento en INGENIERÍA INDUSTRIAL Y 
AFINES. 

e Título profesional en disciplina académica del Núcleo 
Básico de Conocimiento PSICOLOGÍA. 

e Título profesional en disciplina académica del Núcleo 
Básico de Conocimiento SOCIOLOGÍA, TRABAJO SOCIAL Y 
AFINES. 
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e Título profesional en disciplina académica del Núcleo 
Básico del Conocimiento ANTROPOLOGÍA, ARTES 
LIBERALES. 

e Título profesional en disciplina académica del Núcleo 
Básico de Conocimiento NUTRICIÓN Y DIETÉTICA. 

e Título profesional en disciplina académica del Núcleo 
Básico de Conocimiento EDUCACIÓN. 


Tarjeta profesional en los casos contemplados por la Ley. 


ROL: ANTROPOLOGÍA - SOCIOLOGÍA 
e Título profesional en la disciplina académica de 
Antropología del Núcleo Básico del Conocimiento 
ANTROPOLOGÍA, ARTES LIBERALES. 
e Título profesional en la disciplina académica de Sociología 
del Núcleo Básico de Conocimiento SOCIOLOGÍA, 
TRABAJO SOCIAL Y AFINES. 


Tarjeta profesional en los casos contemplados por la Ley. 


ROL: SOPORTE FINANCIERO 

e Título profesional en disciplina académica del Núcleo 
Básico de Conocimiento ADMINISTRACIÓN. 

e Título profesional en disciplina académica del Núcleo 
Básico de Conocimiento de CONTADURÍA PÚBLICA. 

e Título profesional en disciplina académica del Núcleo 
Básico de Conocimiento ECONOMÍA. 

e Título profesional en disciplina académica del Núcleo 
Básico de Conocimiento en INGENIERÍA INDUSTRIAL Y 
AFINES. 

e Título profesional en disciplina académica del Núcleo 
Básico de Conocimiento INGENIERÍA ADMINISTRATIVA Y 
AFINES. 


Tarjeta profesional en los casos contemplados por la Ley. 


ROL: SOPORTE LEGAL Y PARA LA CONTRATACIÓN 
e Título profesional en disciplina académica del Núcleo 
Básico de Conocimiento DERECHO Y AFINES. 


Tarjeta profesional en los casos contemplados por la Ley. 
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ALTERNATIVA 


FORMACIÓN ACADÉMICA EXPERIENCIA 


Título profesional en una de las disciplinas académicas 
mencionadas en los requisitos generales de este empleo, área 
y rol funcional. 


No se requiere. 


Título de posgrado en la modalidad de especialización en áreas 
relacionadas con las funciones del cargo. 


Tarjeta profesional en los casos contemplados por la Ley. 
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I. IDENTIFICACIÓN DEL EMPLEO 


Nivel: Nacional y/o Regional 

Denominación del Empleo: Profesional Universitario 

Código: 2044 Grado: 08 
Número de Cargos: 628 (Planta Global) 

Dependencia: Donde se ubique el Cargo 

Cargo del Jefe Inmediato Quien ejerza la supervisión directa 


Il. ÁREA FUNCIONAL 


Dirección de Familias y Comunidades - Subdirección de Gestión 


Técnica para la Atención a la Familia y Comunidades 


Ill. PROPÓSITO PRINCIPAL 


Adelantar acciones en desarrollo de los planes, programas, proyectos y procedimientos de la 
Subdirección de Gestión Técnica para la Atención a la Familia y Comunidades, teniendo en cuenta las 
normas vigentes, los lineamientos técnicos y los requerimientos del servicio, con el fin de contribuir al 
logro de los propósitos y cumplimiento de la misión institucional. 


IV. DESCRIPCIÓN DE LAS FUNCIONES ESENCIALES 


1. Apoyar la implementación de metodologías de identificación de la situación de las familias y 
comunidades en las diferentes regiones del país, con miras a la detección de sus problemáticas, 
necesidades, posibilidades, recursos y capacidades, según procedimientos establecidos. 

2. Participar en la implementación de lineamientos técnicos para la atención integral de las familias 
y las comunidades en la prestación del servicio público de bienestar familiar. 

3. Prestar asistencia técnica a las Direcciones Regionales, Centros Zonales, entidades territoriales y 
prestadores de los servicios, para la divulgación y apropiación de políticas, lineamientos técnicos 
y referentes de atención del servicio público de bienestar familiar dirigido a familia y 
comunidades, de acuerdo con las necesidades y criterios establecidos. 

4. Mantener actualizada la información de los planes, programas y proyectos y demás actividades 
profesionales bajo su responsabilidad en los medios establecidos. 

5. Participar en la actualización de las bases de datos que le sean designadas, propias de los temas 
de responsabilidad de la dependencia, siguiendo lineamientos técnicos y necesidades del 
servicio. 

6. Proyectar los documentos y presentaciones que requiera el jefe inmediato, respecto a los temas 
de competencia de la Subdirección, en los términos de calidad y oportunidad requeridos. 

7. Gestionar los trámites administrativos del área que le sean asignados, teniendo en cuenta los 
procesos establecidos. 

8. Llevar a cabo las actividades propias del área y de su perfil profesional, bajo su responsabilidad, 
teniendo en cuenta requerimientos, plazos, lineamientos, procedimientos y normas vigentes. 
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9. Las demás funciones que sean asignadas por la autoridad competente y que tengan relación 
directa con la naturaleza del cargo y el área de desempeño. 


V. CONOCIMIENTOS BÁSICOS O ESENCIALES 


Políticas públicas 

Normatividad de infancia y adolescencia 
Seguridad alimentaria y nutricional 

Sistema Nacional de Bienestar Familiar 
Prestación del servicio público de bienestar familiar 
Restablecimiento de derecho 

Adopciones 

Servicio y atención al ciudadano 
Conocimiento básico del Estado e Institucional 
Elementos de la comunicación 

Sistema Integrado de Gestión 

Manejo de herramientas ofimáticas 


VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES 


COMUNES POR NIVEL JERÁRQUICO 
Orientación a Resultados Aprendizaje continuo 
Orientación al Usuario y al Ciudadano Experticia profesional 
Transparencia Trabajo en equipo y colaboración 


Compromiso con la organización e Creatividad e innovación 


VII. REQUISITOS DE FORMACIÓN ACADÉMICA Y 


EXPERIENCIA 


GENERALES 
FORMACIÓN ACADÉMICA EXPERIENCIA 


Título profesional en una de las siguientes disciplinas | Veintiún (21) meses de experiencia 
académicas: profesional relacionada. 


e Título profesional en disciplina académica del Núcleo 
Básico de Conocimiento ADMINISTRACIÓN. 

e Título profesional en disciplina académica del Núcleo 
Básico de Conocimiento de CONTADURÍA PÚBLICA. 

e Título profesional en disciplina académica del Núcleo 
Básico de Conocimiento ECONOMÍA. 

e Título profesional en disciplina académica del Núcleo 
Básico de Conocimiento DERECHO Y AFINES. 
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e Título profesional en disciplinas académica del Núcleo 
Básico de Conocimiento CIENCIA POLÍTICA, RELACIONES 
INTERNACIONALES. 

e Título profesional en disciplina académica del Núcleo 
Básico de Conocimiento en INGENIERÍA INDUSTRIAL Y 
AFINES. 

e Título profesional en disciplina académica del Núcleo 
Básico de Conocimiento PSICOLOGÍA. 

e Título profesional en disciplina académica del Núcleo 
Básico de Conocimiento SOCIOLOGÍA, TRABAJO SOCIAL Y 
AFINES. 

e Título profesional en disciplina académica del Núcleo 
Básico del Conocimiento ANTROPOLOGÍA, ARTES 
LIBERALES. 

e Título profesional en disciplina académica del Núcleo 
Básico de Conocimiento NUTRICIÓN Y DIETÉTICA. 

e Título profesional en disciplina académica del Núcleo 
Básico de Conocimiento EDUCACIÓN. 


Tarjeta profesional en los casos contemplados por la Ley. 


ALTERNATIVA 


FORMACIÓN ACADÉMICA EXPERIENCIA 


Título profesional en una de las disciplinas académicas | No se requiere. 
mencionadas en los requisitos generales de este empleo y área 
funcional. 


Título de posgrado en la modalidad de especialización en áreas 
relacionadas con las funciones del cargo. 


Tarjeta profesional en los casos contemplados por la Ley. 
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I. IDENTIFICACIÓN DEL EMPLEO 


Nivel: Nacional y/o Regional 

Denominación del Empleo: Profesional Universitario 

Código: 2044 Grado: 08 
Número de Cargos: 628 (Planta Global) 

Dependencia: Donde se ubique el Cargo 

Cargo del Jefe Inmediato Quien ejerza la supervisión directa 


II. ÁREA FUNCIONAL 


Dirección de Familias y Comunidades - Subdirección de Operación de 


la Atención a la Familia y Comunidades 


III. PROPÓSITO PRINCIPAL 


Adelantar acciones en desarrollo de los planes, programas, proyectos y procedimientos de la 
Subdirección de Operación de la Atención a la Atención a la Familia y Comunidades, teniendo en 
cuenta las normas vigentes, los lineamientos técnicos y los requerimientos del servicio, con el fin de 
contribuir al logro de los propósitos y cumplimiento de la misión institucional. 


IV. DESCRIPCIÓN DE LAS FUNCIONES ESENCIALES 


1. Apoyar la implementación de los esquemas de operación de las modalidades de atención 
dirigidas a familias y comunidades, de acuerdo con los lineamientos técnicos y manuales de 
operación definidos. 

2. Adelantar acciones para garantizar el acceso y permanencia de las familias y comunidades 
atendidas en las diferentes modalidades de atención, de acuerdo con las necesidades y 
lineamientos establecidos. 

3. Adelantar las acciones pertinentes para el desarrollo y operación de las modalidades de atención 
dirigidas a familias y comunidades, con las diferentes áreas misionales del Instituto. 

4. Prestar asistencia técnica y hacer seguimiento a las Direcciones Regionales y Centros Zonales en 
lo relativo a la operación de las modalidades de atención de familias y comunidades. 

5. Apoyar el seguimiento al acceso y permanencia de los beneficiarios atendidos en las modalidades 
de atención dirigidas a familias y comunidades, de acuerdo con los procedimientos establecidos. 

6. Mantener actualizada la información de los planes, programas y proyectos y demás actividades 
profesionales bajo su responsabilidad en los medios establecidos. 

7. Participar en la actualización de las bases de datos que le sean designadas, propias de los temas 
de responsabilidad de la dependencia, siguiendo lineamientos técnicos y necesidades del 
servicio. 

8. Proyectar los documentos y presentaciones que requiera el jefe inmediato, respecto a los temas 
de competencia de la Subdirección, en los términos de calidad y oportunidad requeridos. 

9. Gestionar los trámites administrativos del área que le sean asignados, teniendo en cuenta los 
procesos establecidos. 
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Políticas públicas 

Normatividad de infancia y adolescencia 
Seguridad alimentaria y nutricional 

Sistema Nacional de Bienestar Familiar 
Prestación del servicio público de bienestar familiar 
Restablecimiento de derecho 

Adopciones 

Servicio y atención al ciudadano 
Conocimiento básico del Estado e Institucional 
Elementos de la comunicación 

Sistema Integrado de Gestión 


e 
e 
e 
Oo 
Oo 
Oo 
Oo 
e 
e 
e 
Oo 
e Manejo de herramientas ofimáticas 


10. Llevar a cabo las actividades propias del área y de su perfil profesional, bajo su responsabilidad, 
teniendo en cuenta requerimientos, plazos, lineamientos, procedimientos y normas vigentes. 

11. Las demás funciones que sean asignadas por la autoridad competente y que tengan relación 
directa con la naturaleza del cargo y el área de desempeño. 


V. CONOCIMIENTOS BÁSICOS O ESENCIALES 


COMUNES 
Orientación a Resultados 
Orientación al Usuario y al Ciudadano 
Transparencia 
Compromiso con la organización 


VII. REQUISITOS DE FORMACIÓN ACADÉMICA Y 


EXPERIENCIA 


GENERALES 


OMP N OMPORTAĄA N 


POR NIVEL JERÁRQUICO 
Aprendizaje continuo 
Experticia profesional 
Trabajo en equipo y colaboración 
Creatividad e innovación 


FORMACIÓN ACADÉMICA 


Título profesional en una de las siguientes disciplinas 
académicas: 


e Título profesional en disciplina académica del Núcleo 
Básico de Conocimiento ADMINISTRACIÓN. 

e Título profesional en disciplina académica del Núcleo 
Básico de Conocimiento de CONTADURÍA PÚBLICA. 

e Título profesional en disciplina académica del Núcleo 
Básico de Conocimiento ECONOMÍA. 


EXPERIENCIA 


Veintiún (21) meses de experiencia 
profesional relacionada. 
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e Título profesional en disciplina académica del Núcleo 
Básico de Conocimiento DERECHO Y AFINES. 

e Título profesional en disciplinas académica del Núcleo 
Básico de Conocimiento CIENCIA POLÍTICA, RELACIONES 
INTERNACIONALES. 

e Título profesional en disciplina académica del Núcleo 
Básico de Conocimiento en INGENIERÍA INDUSTRIAL Y 
AFINES. 

e Título profesional en disciplina académica del Núcleo 
Básico de Conocimiento PSICOLOGÍA. 

e Título profesional en disciplina académica del Núcleo 
Básico de Conocimiento SOCIOLOGÍA, TRABAJO SOCIAL Y 
AFINES. 

e Título profesional en disciplina académica del Núcleo 
Básico del Conocimiento ANTROPOLOGÍA, ARTES 
LIBERALES. 

e Título profesional en disciplina académica del Núcleo 
Básico de Conocimiento NUTRICIÓN Y DIETÉTICA. 

e Título profesional en disciplina académica del Núcleo 
Básico de Conocimiento EDUCACIÓN. 


Tarjeta profesional en los casos contemplados por la Ley. 


ALTERNATIVA 


FORMACIÓN ACADÉMICA 


Título profesional en una de las disciplinas académicas 
mencionadas en los requisitos generales de este empleo y área 
funcional. 


Título de posgrado en la modalidad de especialización en áreas 
relacionadas con las funciones del cargo. 


Tarjeta profesional en los casos contemplados por la Ley. 


EXPERIENCIA 


No se requiere. 
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I. IDENTIFICACIÓN DEL EMPLEO 


Nivel: Nacional y/o Regional 

Denominación del Empleo: Profesional Universitario 

Código: 2044 Grado: 08 
Número de Cargos: 628 (Planta Global) 

Dependencia: Donde se ubique el Cargo 

Cargo del Jefe Inmediato Quien ejerza la supervisión directa 


II. ÁREA FUNCIONAL 


Dirección de Nutrición 


III. PROPÓSITO PRINCIPAL 


Prestar asistencia técnica y profesional en desarrollo en los planes, programas, proyectos y 
procedimientos que desarrolla la Dirección de Nutrición, teniendo en cuenta lineamientos técnicos y 
normatividad aplicable, con el fin de contribuir al logro de los propósitos y cumplimiento de la misión 
institucional. 


IV. DESCRIPCIÓN DE LAS FUNCIONES ESENCIALES 


1. Participar en el proceso de diagnóstico de necesidades en alimentación y nutrición, junto con las 
direcciones misionales del Instituto, de acuerdo con los procedimientos establecidos. 

2. Apoyar la realización de investigaciones relacionadas con seguridad alimentaria y nutricional, 
atendiendo los lineamientos establecidos. 

3. Prestar asistencia técnica a las dependencias del Instituto en temas relacionados con seguridad 
alimentaria y nutricional, de acuerdo con las necesidades y lineamientos establecidos. 

4. Apoyar el desarrollo y actualización de herramientas e insumos técnicos en materia de seguridad 
alimentaria y nutricional que se constituyan en referentes nacionales, atendiendo lineamientos 
técnicos. 

5. Prestar asistencia técnica a las Direcciones Regionales, Centros Zonales y entidades territoriales 
en la elaboración, ejecución y seguimiento de planes, programas y proyectos en materia de 
seguridad alimentaria y nutricional, de acuerdo a los lineamientos establecidos. 

6. Participar en el desarrollo y operación de los programas y proyectos de Recuperación Nutricional 
y Materno Infantil a nivel nacional, de acuerdo con los criterios definidos. 

7. Proyectar concepto técnico en materia de alimentación y nutrición para el otorgamiento o 
renovación de las licencias de funcionamiento de las instituciones que presten el servicio público 
de bienestar familiar, de acuerdo a los lineamientos establecidos. 

8. Mantener actualizada la información de los planes, programas y proyectos y demás actividades 
profesionales bajo su responsabilidad en los medios establecidos. 

9. Participar en la actualización de las bases de datos que le sean designadas, propias de los temas 
de responsabilidad de la dependencia, siguiendo lineamientos técnicos y necesidades del 
servicio. 
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10. 


11. 


12. 


13. 


Proyectar los documentos y presentaciones que requiera el jefe inmediato, respecto a los temas 
de competencia de la Dirección de Nutrición, en los términos de calidad y oportunidad 
requeridos. 

Gestionar los trámites administrativos del área que le sean asignados, teniendo en cuenta los 
procesos establecidos. 

Llevar a cabo las actividades propias del área y de su perfil profesional, bajo su responsabilidad, 
teniendo en cuenta requerimientos, plazos, lineamientos, procedimientos y normas vigentes. 
Las demás funciones que sean asignadas por la autoridad competente y que tengan relación 
directa con la naturaleza del cargo y el área de desempeño. 


ROL: GESTIÓN TÉCNICA EN NUTRICIÓN 


1. 


10. 


11. 


Brindar asistencia técnica a las Regionales y entidades territoriales para la operacionalización de 
la Política de Seguridad Alimentaria y Nutricional, de acuerdo con los lineamientos establecidos. 
Apoyar desarrollo y actualización de herramientas e insumos técnicos de la Política de Seguridad 
Alimentaria y Nutricional (Tabla de Composición de Alimentos Colombianos, las Guías 
Alimentarias para la Población Colombiana, las Recomendaciones de Ingesta de Energía y 
Nutrientes para la Población Colombiana, entre otras) y proyectar conceptos técnicos en los casos 
que se requiera para sus ajustes, de acuerdo con los procedimientos establecidos. 

Apoyar el desarrollo de actividades educativas y acciones que propendan por ambientes 
saludables, dirigidos a promover una alimentación balanceada y saludable de la población 
colombiana, en especial de la población de responsabilidad del Instituto, haciendo énfasis en la 
generación de ambientes saludables. 

Apoyar el seguimiento al cumplimiento de los estándares en materia de nutrición definidos para 
cada servicio, de acuerdo con los procedimientos establecidos. 

Apoyar los mecanismos de medición y la operación del sistema de monitoreo y evaluación de las 
intervenciones en nutrición, en los servicios Instituto, de acuerdo con los procedimientos 
establecidos. 

Mantener actualizada la información de los planes, programas y proyectos y demás actividades 
profesionales bajo su responsabilidad en los medios establecidos. 

Participar en la actualización de las bases de datos que le sean designadas, propias de los temas 
de responsabilidad de la dependencia, siguiendo lineamientos técnicos y necesidades del 
servicio. 

Proyectar los documentos y presentaciones que requiera el jefe inmediato, respecto a los temas 
de competencia del área, en los términos de calidad y oportunidad requeridos. 

Gestionar los trámites administrativos del área que le sean asignados, teniendo en cuenta los 
procesos establecidos. 

Llevar a cabo las actividades propias del área y de su perfil profesional, bajo su responsabilidad, 
teniendo en cuenta requerimientos, plazos, lineamientos, procedimientos y normas vigentes. 
Las demás funciones que sean asignadas por la autoridad competente y que tengan relación 
directa con la naturaleza del cargo y el área de desempeño. 
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ROL: SOPORTE FINANCIERO 

1. Apoyar el manejo del presupuesto de los planes, programas y proyectos asignados que sean 
responsabilidad de la dependencia, teniendo en cuenta los procedimientos establecidos. 

2. Apoyar la gestión de recursos para las necesidades de contratación de la dependencia teniendo 
en cuenta las fuentes internas y externas disponibles y las prioridades institucionales. 

3. Participar en la consolidación y programación del Programa Anual de Caja - PAC de los recursos a 
cargo de la dependencia, de acuerdo a los procedimientos establecidos. 

4. Apoyar la realización de la programación y seguimiento de la asignación de los recursos 
financieros de los planes, programas y proyectos de la dependencia, de acuerdo con los 
parámetros establecidos. 

5. Participar en la elaboración de reportes de ejecución presupuestal según requerimientos, en los 
medios establecidos. 

6. Mantener actualizada la información de los planes, programas y proyectos y demás actividades 
profesionales bajo su responsabilidad en los medios establecidos. 

7. Gestionar las actividades propias del área y de su perfil profesional, bajo su responsabilidad, 
teniendo en cuenta requerimientos, plazos, lineamientos, procedimientos y normas vigentes. 

8. Las demás funciones que sean asignadas por la autoridad competente y que tengan relación 
directa con la naturaleza del cargo y el área de desempeño. 


ROL: SOPORTE LEGAL Y PARA LA CONTRATACIÓN 

1. Proyectar respuestas a las solicitudes de ciudadanos, derechos de petición y tutelas formuladas 
a la dependencia, en los tiempos establecidos y conforme a los lineamientos de las áreas 
competentes. 

2. Elaborar proyectos de actos administrativos relacionados con la gestión de dependencia, 
teniendo en cuenta asignación y marco legal pertinente. 

3. Apoyar la gestión de la contratación que requiera la dependencia, de acuerdo a los lineamientos 
establecidos. 

4. Proyectar los estudios previos de los procesos de contratación que sean responsabilidad de la 
dependencia, teniendo en cuenta criterios técnicos y normativos. 

5. Proyectar las actas de liquidación de los contratos y/o convenios que sean responsabilidad de la 
dependencia, teniendo en cuenta los reportes de cumplimiento suministrados por los respectivos 
supervisores. 

6. Gestionar las actividades propias del área y de su perfil profesional, bajo su responsabilidad, 
teniendo en cuenta requerimientos, plazos, lineamientos, procedimientos y normas vigentes. 

7. Las demás funciones que sean asignadas por la autoridad competente y que tengan relación 
directa con la naturaleza del cargo y el área de desempeño. 


V. CONOCIMIENTOS BÁSICOS O ESENCIALES 


e Políticas públicas 
e Normatividad de infancia y adolescencia 
e Seguridad alimentaria y nutricional 
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Sistema Nacional de Bienestar Familiar 

Prestación del servicio público de bienestar familiar 
Restablecimiento de derecho 

Adopciones 

Servicio y atención al ciudadano 

Conocimiento básico del Estado e Institucional 
Elementos de la comunicación 

Sistema Integrado de Gestión 

Manejo de herramientas ofimáticas 


VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES 


COMUNES 
Orientación a Resultados 
Orientación al Usuario y al Ciudadano 
Transparencia 
Compromiso con la organización 


VII. REQUISITOS DE FORMACIÓN ACADÉMICA Y 


EXPERIENCIA 


GENERALES 


POR NIVEL JERÁRQUICO 
Aprendizaje continuo 
Experticia profesional 
Trabajo en equipo y colaboración 
Creatividad e innovación 


FORMACIÓN ACADÉMICA 


Título profesional en una de las siguientes disciplinas 
académicas: 


Título profesional en disciplina académica del Núcleo 
Básico de Conocimiento ADMINISTRACIÓN. 

Título profesional en disciplina académica del Núcleo 
Básico de Conocimiento de CONTADURÍA PÚBLICA. 
Título profesional en disciplina académica del Núcleo 
Básico de Conocimiento ECONOMÍA. 

Título profesional en disciplina académica del Núcleo 
Básico de Conocimiento en INGENIERÍA INDUSTRIAL Y 
AFINES. 

Título profesional en disciplina académica del Núcleo 
Básico de Conocimiento PSICOLOGÍA. 

Título profesional en disciplina académica del Núcleo 
Básico de Conocimiento SOCIOLOGÍA, TRABAJO SOCIAL Y 
AFINES. 


EXPERIENCIA 


Veintiún (21) meses de experiencia 
profesional relacionada. 
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e Título profesional en disciplina académica del Núcleo 
Básico del Conocimiento ANTROPOLOGÍA, ARTES 
LIBERALES. 

e Título profesional en disciplina académica del Núcleo 
Básico de Conocimiento NUTRICIÓN Y DIETÉTICA. 

e Título profesional en disciplina académica del Núcleo 
Básico de Conocimiento EDUCACIÓN. 

e Título profesional en disciplina académica del Núcleo 
Básico de Conocimiento INGENIERÍA QUÍMICA Y AFINES. 

e Título profesional en disciplina académica del Núcleo 
Básico de Conocimiento en INGENIERÍA 
AGROINDUSTRIAL, ALIMENTOS Y AFINES. 


Tarjeta profesional en los casos contemplados por la Ley. 


ROL: GESTIÓN TÉCNICA EN NUTRICIÓN 
e Título profesional en disciplina académica del Núcleo 
Básico de Conocimiento NUTRICIÓN Y DIETÉTICA. 


Tarjeta profesional en los casos contemplados por la Ley. 

ROL: SOPORTE FINANCIERO 

e Título profesional en disciplina académica del Núcleo 
Básico de Conocimiento ADMINISTRACIÓN. 

e Título profesional en disciplina académica del Núcleo 
Básico de Conocimiento de CONTADURÍA PÚBLICA. 

e Título profesional en disciplina académica del Núcleo 
Básico de Conocimiento ECONOMÍA. 

e Título profesional en disciplina académica del Núcleo 
Básico de Conocimiento en INGENIERÍA INDUSTRIAL Y 
AFINES. 

e Título profesional en disciplina académica del Núcleo 
Básico de Conocimiento INGENIERÍA ADMINISTRATIVA Y 
AFINES. 


Tarjeta profesional en los casos contemplados por la Ley. 


ROL: SOPORTE LEGAL Y PARA LA CONTRATACIÓN 
e Título profesional en disciplina académica del Núcleo 
Básico de Conocimiento DERECHO Y AFINES. 


Tarjeta profesional en los casos contemplados por la Ley. 
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ALTERNATIVA 


FORMACIÓN ACADÉMICA EXPERIENCIA 


Título profesional en una de las disciplinas académicas 
mencionadas en los requisitos generales de este empleo, área 
y rol funcional. 


No se requiere. 


Título de posgrado en la modalidad de especialización en áreas 
relacionadas con las funciones del cargo. 
Tarjeta profesional en los casos contemplados por la Ley. 
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I. IDENTIFICACIÓN DEL EMPLEO 


Nivel: Nacional y/o Regional 

Denominación del Empleo: Profesional Universitario 

Código: 2044 Grado: 08 
Número de Cargos: 628 (Planta Global) 

Dependencia: Donde se ubique el Cargo 

Cargo del Jefe Inmediato Quien ejerza la supervisión directa 


Il. ÁREA FUNCIONAL 


Dirección de Protección 


III. PROPÓSITO PRINCIPAL 


Prestar asistencia técnica y profesional en desarrollo en los planes, programas, proyectos y 
procedimientos que desarrolla la Dirección de Protección, teniendo en cuenta lineamientos técnicos y 
normatividad aplicable, con el fin de contribuir al logro de los propósitos y cumplimiento de la misión 
institucional. 


IV. DESCRIPCIÓN DE LAS FUNCIONES ESENCIALES 


1. Participar en la definición de lineamientos técnicos y el diseño de modalidades de atención, en 
materia de protección de los derechos de las niñas, niños y adolescentes, así como para la 
atención en los servicios del Sistema de Responsabilidad Penal para Adolescentes, de acuerdo con 
los lineamientos establecidos. 

2. Prestar asistencia técnica a las Direcciones Regionales y Centros Zonales del Instituto y a las 
organizaciones del orden nacional y territorial que prestan el servicio público de bienestar 
familiar, en materia de protección, de acuerdo con los lineamientos establecidos. 

3. Adelantar las acciones para el cumplimiento de convenios y tratados internacionales relacionados 
con la protección y el restablecimiento de derechos de las niñas, niños y adolescentes, de acuerdo 
con los lineamientos establecidos. 

4. Apoyar el seguimiento a los indicadores del Proceso Administrativo de Restablecimiento de 
Derechos de las Direcciones Regionales y revisar y validar las acciones propuestas por las 
subdirecciones de Restablecimiento de Derechos, Adopciones y Responsabilidad Penal hacia el 
cumplimiento de los mismos, de acuerdo con los procedimientos establecidos. 

5. Participar en las visitas de auditoría, inspección, vigilancia y control a las instituciones que 
atienden población en restablecimiento de derechos y del Sistema de Responsabilidad Penal para 
Adolescentes, de acuerdo con los procedimientos establecidos. 

6. Proyectar concepto técnico para el otorgamiento o renovación de licencias de funcionamiento de 
las instituciones que prestan el servicio público de bienestar familiar en materia de protección, 
de acuerdo con los lineamientos establecidos. 

7. Mantener actualizada la información de los planes, programas y proyectos y demás actividades 
profesionales bajo su responsabilidad en los medios establecidos. 
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8. Participar en la actualización de las bases de datos que le sean designadas, propias de los temas 
de responsabilidad de la dependencia, siguiendo lineamientos técnicos y necesidades del servicio. 

9. Proyectar los documentos y presentaciones que requiera el jefe inmediato, respecto a los temas 
de competencia de la Dirección de Protección, en los términos de calidad y oportunidad 
requeridos. 

10. Gestionar los trámites administrativos del área que le sean asignados, teniendo en cuenta los 
procesos establecidos. 

11. Llevar a cabo las actividades propias del área y de su perfil profesional, bajo su responsabilidad, 
teniendo en cuenta requerimientos, plazos, lineamientos, procedimientos y normas vigentes. 

12. Las demás funciones que sean asignadas por la autoridad competente y que tengan relación 
directa con la naturaleza del cargo y el área de desempeño. 


ROL: COORDINACIÓN AUTORIDADES ADMINISTRATIVAS 

1. Apoyar la consolidación de la información administrativa y de gestión de las Defensorías de 
Familia para identificar sus necesidades, de acuerdo con los lineamientos establecidos. 

2. Apoyar los procesos de formación permanente y de asistencia técnica práctica para las 
autoridades administrativas de restablecimiento de derechos, en coordinación con las demás 
dependencias, de acuerdo con las necesidades y lineamientos establecidos. 

3. Apoyar el seguimiento y control administrativo de las Defensorías de Familia a través del empleo 
de herramientas tecnológicas y demás estrategias de medición, de acuerdo con lineamientos 
técnicos del área. 

4. Realizar acciones que permitan la difusión de la línea técnica a las autoridades administrativas de 
acuerdo con los procedimientos establecidos. 

5. Mantener actualizada la información de los planes, programas y proyectos y demás actividades 
profesionales bajo su responsabilidad en los medios establecidos. 

6. Participar en la actualización de las bases de datos que le sean designadas, propias de los temas 
de responsabilidad de la dependencia, siguiendo lineamientos técnicos y necesidades del 
servicio. 

7. Proyectar los documentos y presentaciones que requiera el jefe inmediato, respecto a los temas 
de competencia del área, en los términos de calidad y oportunidad requeridos. 

8. Gestionar los trámites administrativos del área que le sean asignados, teniendo en cuenta los 
procesos establecidos. 

9. Llevar a cabo las actividades propias del área y de su perfil profesional, bajo su responsabilidad, 
teniendo en cuenta requerimientos, plazos, lineamientos, procedimientos y normas vigentes. 

10. Las demás funciones que sean asignadas por la autoridad competente y que tengan relación 
directa con la naturaleza del cargo y el área de desempeño. 


ROL: SOPORTE FINANCIERO 
1. Apoyar el manejo del presupuesto de los planes, programas y proyectos asignados que sean 
responsabilidad de la dependencia, teniendo en cuenta los procedimientos establecidos. 
2. Apoyar la gestión de recursos para las necesidades de contratación de la dependencia teniendo 
en cuenta las fuentes internas y externas disponibles y las prioridades institucionales. 
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3. Participar en la consolidación y programación del Programa Anual de Caja - PAC de los recursos a 
cargo de la dependencia, de acuerdo a los procedimientos establecidos. 

4. Apoyar la realización de la programación y seguimiento de la asignación de los recursos 
financieros de los planes, programas y proyectos de la dependencia, de acuerdo con los 
parámetros establecidos. 

5. Participar en la elaboración de reportes de ejecución presupuestal según requerimientos, en los 
medios establecidos. 

6. Mantener actualizada la información de los planes, programas y proyectos y demás actividades 
profesionales bajo su responsabilidad en los medios establecidos. 

7. Gestionar las actividades propias del área y de su perfil profesional, bajo su responsabilidad, 
teniendo en cuenta requerimientos, plazos, lineamientos, procedimientos y normas vigentes. 

8. Las demás funciones que sean asignadas por la autoridad competente y que tengan relación 
directa con la naturaleza del cargo y el área de desempeño. 


ROL: SOPORTE LEGAL Y PARA LA CONTRATACIÓN 

1. Proyectar respuestas a las solicitudes de ciudadanos, derechos de petición y tutelas formuladas 
a la dependencia, en los tiempos establecidos y conforme a los lineamientos de las áreas 
competentes. 

2. Elaborar proyectos de actos administrativos relacionados con la gestión de dependencia, 
teniendo en cuenta asignación y marco legal pertinente. 

3. Apoyar la gestión de la contratación que requiera la dependencia, de acuerdo a los lineamientos 
establecidos. 

4. Proyectar los estudios previos de los procesos de contratación que sean responsabilidad de la 
dependencia, teniendo en cuenta criterios técnicos y normativos. 

5. Proyectar las actas de liquidación de los contratos y/o convenios que sean responsabilidad de la 
dependencia, teniendo en cuenta los reportes de cumplimiento suministrados por los respectivos 
supervisores. 

6. Gestionar las actividades propias del área y de su perfil profesional, bajo su responsabilidad, 
teniendo en cuenta requerimientos, plazos, lineamientos, procedimientos y normas vigentes. 

7. Las demás funciones que sean asignadas por la autoridad competente y que tengan relación 
directa con la naturaleza del cargo y el área de desempeño. 


V. CONOCIMIENTOS BÁSICOS O ESENCIALES 


e Políticas públicas 

e Normatividad de infancia y adolescencia 

e Sistema Nacional de Bienestar Familiar 

e Prestación del servicio público de bienestar familiar 
e  Restablecimiento de derecho 

e Responsabilidad penal para adolescentes 

e Adopciones 

e Servicio y atención al ciudadano 
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Conocimiento básico del Estado e Institucional 
Elementos de la comunicación 

Sistema Integrado de Gestión 

Manejo de herramientas ofimáticas 


VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES 


COMUNES POR NIVEL JERÁRQUICO 
Orientación a Resultados Aprendizaje continuo 
Orientación al Usuario y al Ciudadano Experticia profesional 
Transparencia Trabajo en equipo y colaboración 
Compromiso con la organización Creatividad e innovación 


VII. REQUISITOS DE FORMACIÓN ACADÉMICA Y 


EXPERIENCIA 


GENERALES 
FORMACIÓN ACADÉMICA EXPERIENCIA 


Título profesional en una de las siguientes disciplinas | Veintiún (21) meses de experiencia 
académicas: profesional relacionada. 


e Título profesional en disciplinas académica del Núcleo 
Básico de Conocimiento CIENCIA POLÍTICA, RELACIONES 
INTERNACIONALES. 

e Título profesional en disciplina académica del Núcleo 
Básico de Conocimiento PSICOLOGÍA. 

e Título profesional en disciplina académica del Núcleo 
Básico de Conocimiento SOCIOLOGÍA, TRABAJO SOCIAL Y 
AFINES. 

e Título profesional en disciplina académica del Núcleo 
Básico del Conocimiento ANTROPOLOGÍA, ARTES 
LIBERALES. 

e Título profesional en disciplina académica del Núcleo 
Básico de Conocimiento NUTRICIÓN Y DIETÉTICA. 

e Título profesional en disciplina académica del Núcleo 
Básico de Conocimiento EDUCACIÓN. 


Tarjeta profesional en los casos contemplados por la Ley. 
ROL: COORDINACIÓN AUTORIDADES ADMINISTRATIVAS 


e Título profesional en disciplina académica del Núcleo 
Básico de Conocimiento ADMINISTRACIÓN. 
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e Título profesional en disciplina académica del Núcleo 
Básico de Conocimiento ECONOMÍA. 

e Título profesional en disciplina académica del Núcleo 
Básico de Conocimiento DERECHO Y AFINES. 

e Título profesional en disciplina académica del Núcleo 
Básico de Conocimiento en INGENIERÍA INDUSTRIAL Y 
AFINES. 

e Título profesional en disciplina académica del Núcleo 
Básico de Conocimiento PSICOLOGÍA. 

e Título profesional en disciplina académica del Núcleo 
Básico de Conocimiento SOCIOLOGÍA, TRABAJO SOCIAL Y 
AFINES. 

e Título profesional en disciplina académica del Núcleo 
Básico del Conocimiento ANTROPOLOGÍA, ARTES 
LIBERALES. 

e Título profesional en disciplina académica del Núcleo 
Básico de Conocimiento NUTRICIÓN Y DIETÉTICA. 


Tarjeta profesional en los casos contemplados por la Ley. 


ROL: SOPORTE FINANCIERO 

e Título profesional en disciplina académica del Núcleo 
Básico de Conocimiento ADMINISTRACIÓN. 

e Título profesional en disciplina académica del Núcleo 
Básico de Conocimiento de CONTADURÍA PÚBLICA. 

e Título profesional en disciplina académica del Núcleo 
Básico de Conocimiento ECONOMÍA. 

e Título profesional en disciplina académica del Núcleo 
Básico de Conocimiento en INGENIERÍA INDUSTRIAL Y 
AFINES. 

e Título profesional en disciplina académica del Núcleo 
Básico de Conocimiento INGENIERÍA ADMINISTRATIVA Y 
AFINES. 


Tarjeta profesional en los casos contemplados por la Ley. 


ROL: SOPORTE LEGAL Y PARA LA CONTRATACIÓN 
e Título profesional en disciplina académica del Núcleo 
Básico de Conocimiento DERECHO Y AFINES. 


Tarjeta profesional en los casos contemplados por la Ley. 
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ALTERNATIVA 


FORMACIÓN ACADÉMICA EXPERIENCIA 


Título profesional en una de las disciplinas académicas | No se requiere. 
mencionadas en los requisitos generales de este empleo, área 
y rol funcional. 


Título de posgrado en la modalidad de especialización en áreas 
relacionadas con las funciones del cargo. 


Tarjeta profesional en los casos contemplados por la Ley. 
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I. IDENTIFICACIÓN DEL EMPLEO 


Nivel: Nacional y/o Regional 

Denominación del Empleo: Profesional Universitario 

Código: 2044 Grado: 08 
Número de Cargos: 628 (Planta Global) 

Dependencia: Donde se ubique el Cargo 

Cargo del Jefe Inmediato Quien ejerza la supervisión directa 


Il. ÁREA FUNCIONAL 


Dirección de Protección — Subdirección de Restablecimiento de 
Derechos 


III. PROPÓSITO PRINCIPAL 


Prestar asistencia técnica y profesional en desarrollo en los planes, programas, proyectos y proceso de 
atención del restablecimiento de derechos, de los niños, niñas y adolescentes en cumplimiento de la 
normatividad vigente, con el fin de contribuir al logro de los propósitos y cumplimiento de la misión 
institucional. 


IV. DESCRIPCIÓN DE LAS FUNCIONES ESENCIALES 


1. Apoyar la implementación y seguimiento a los lineamientos técnicos y protocolos de los 
programas especializados para el restablecimiento de derechos de niños, niñas y adolescentes 
con sus derechos amenazados, inobservados o vulnerados, víctimas de la violencia generada por 
el conflicto armado y/o en situación de desplazamiento, víctimas de desastres o víctimas de 
violencia sexual, así como para la atención de los menores de 14 años que han cometido delitos, 
de acuerdo con los lineamientos institucionales y la normatividad vigente. 

2. Apoyar la prestación de la asistencia técnica a las autoridades administrativas y sus equipos 
técnicos interdisciplinarios para el restablecimiento de derechos de la infancia y la adolescencia, 
de acuerdo con los procedimientos establecidos. 

3. Apoyar la prestación de la asistencia técnica a Direcciones Regionales, Centros Zonales, 
operadores y organizaciones del ámbito nacional y territorial que prestan el servicio público de 
bienestar familiar a niños, niñas y adolescentes víctimas de la violencia generada por el conflicto 
armado, víctimas de desastres o con sus derechos amenazados, inobservados o vulnerados, 
según la normatividad vigente y los lineamientos institucionales. 

4. Apoyar el seguimiento a la cobertura y calidad en la atención prestada a los niños, niñas, 
adolescentes y sus familias en las modalidades desarrolladas por la Subdirección de 
Restablecimiento de Derechos y generar las acciones de mejora que haya lugar desde el marco 
de los lineamientos técnico administrativos. 

5. Adelantar las acciones requeridas para garantizar a los niños y niñas el derecho de filiación, de 
acuerdo con los lineamientos institucionales y la normatividad vigente. 

6. Mantener actualizada la información de los planes, programas y proyectos y demás actividades 
profesionales bajo su responsabilidad en los medios establecidos. 
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7. Participar en la actualización de las bases de datos que le sean designadas, propias de los temas 
de responsabilidad de la dependencia, siguiendo lineamientos técnicos y necesidades del 
servicio. 

8. Proyectar los documentos y presentaciones que requiera el jefe inmediato, respecto a los temas 
de competencia de la Subdirección, en los términos de calidad y oportunidad requeridos. 

9. Gestionar los trámites administrativos del área que le sean asignados, teniendo en cuenta los 
procesos establecidos. 

10. Llevar a cabo las actividades propias del área y de su perfil profesional, bajo su responsabilidad, 
teniendo en cuenta requerimientos, plazos, lineamientos, procedimientos y normas vigentes. 

11. Las demás funciones que sean asignadas por la autoridad competente y que tengan relación 
directa con la naturaleza del cargo y el área de desempeño. 


V. CONOCIMIENTOS BÁSICOS O ESENCIALES 


Políticas públicas 

Normatividad de infancia y adolescencia 
Sistema Nacional de Bienestar Familiar 
Prestación del servicio público de bienestar familiar 
Restablecimiento de derecho 

Responsabilidad penal para adolescentes 
Adopciones 

Servicio y atención al ciudadano 
Conocimiento básico del Estado e Institucional 
Elementos de la comunicación 

Sistema Integrado de Gestión 

Manejo de herramientas ofimáticas 


VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES 


COMUNES 
Orientación a Resultados 
Orientación al Usuario y al Ciudadano 
Transparencia 
Compromiso con la organización 


POR NIVEL JERÁRQUICO 
Aprendizaje continuo 
Experticia profesional 
Trabajo en equipo y colaboración 
Creatividad e innovación 


VII. REQUISITOS DE FORMACIÓN ACADÉMICA Y 


EXPERIENCIA 


GENERALES 


FORMACIÓN ACADÉMICA 


Título profesional en una de las siguientes disciplinas 
académicas: 


EXPERIENCIA 


Veintiún (21) meses de experiencia 
profesional relacionada. 
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e Título profesional en disciplina académica del Núcleo 
Básico de Conocimiento ADMINISTRACIÓN. 

e Título profesional en disciplina académica del Núcleo 
Básico de Conocimiento ECONOMÍA. 

e Título profesional en disciplina académica del Núcleo 
Básico de Conocimiento DERECHO Y AFINES. 

e Título profesional en disciplinas académica del Núcleo 
Básico de Conocimiento CIENCIA POLÍTICA, 
RELACIONES INTERNACIONALES. 

e Título profesional en disciplina académica del Núcleo 
Básico de Conocimiento PSICOLOGÍA. 

e Título profesional en disciplina académica del Núcleo 
Básico de Conocimiento SOCIOLOGÍA, TRABAJO SOCIAL 
Y AFINES. 

e Título profesional en disciplina académica del Núcleo 
Básico del Conocimiento ANTROPOLOGÍA, ARTES 
LIBERALES. 

e Título profesional en disciplina académica del Núcleo 
Básico de Conocimiento NUTRICIÓN Y DIETÉTICA. 


Tarjeta profesional en los casos contemplados por la Ley. 


ALTERNATIVA 


FORMACIÓN ACADÉMICA EXPERIENCIA 


Título profesional en una de las disciplinas académicas | No se requiere. 
mencionadas en los requisitos generales de este empleo y 
área funcional. 


Título de posgrado en la modalidad de especialización en 
áreas relacionadas con las funciones del cargo. 


Tarjeta profesional en los casos contemplados por la Ley. 
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I. IDENTIFICACIÓN DEL EMPLEO 


Nivel: Nacional y/o Regional 

Denominación del Empleo: Profesional Universitario 

Código: 2044 Grado: 08 
Número de Cargos: 628 (Planta Global) 

Dependencia: Donde se ubique el Cargo 

Cargo del Jefe Inmediato Quien ejerza la supervisión directa 


Il. ÁREA FUNCIONAL 


Dirección de Protección — Subdirección de Responsabilidad Penal 


III. PROPÓSITO PRINCIPAL 


Prestar asistencia técnica y profesional en desarrollo en los planes, programas, proyectos y 
procedimientos encaminados a la atención de los niños que se encuentren conflicto con la Ley 
procurando su protección legal e integral, siguiendo criterios técnicos y normatividad vigente, para 
contribuir a la salvaguarda de los derechos de la población objetivo. 


IV. DESCRIPCIÓN DE LAS FUNCIONES ESENCIALES 


1. Apoyar la definición e implementación de los lineamientos técnicos, protocolos y modalidades de 
atención para el Sistema de Responsabilidad Penal para Adolescentes según las competencias del 
Instituto, de acuerdo con los lineamientos institucionales y la normatividad vigente. 

2. Hacer aportes al diseño de programas, servicios y estrategias que permitan una efectiva 
implementación de las prácticas restaurativas, de acuerdo con los lineamientos institucionales y 
la normatividad vigente. 

3. Prestar asistencia técnica a las Direcciones Regionales, Centros Zonales, operadores y 
organizaciones del ámbito nacional y territorial que prestan el servicio público de bienestar 
familiar a los adolescentes del Sistema de Responsabilidad Penal para Adolescentes, de acuerdo 
con las necesidades y lineamientos establecidos. 

4. Monitorear los servicios de atención de los adolescentes en conflicto con la Ley en modalidades 
privativas y no privativas de la libertad siguiendo los lineamientos técnicos del SRPA, de acuerdo 
con los procedimientos establecidos. 

5. Apoyar la definición de lineamientos para el diseño de la infraestructura y la dotación para el 
Sistema de Responsabilidad Penal para Adolescente, de acuerdo con los lineamientos técnicos y 
la normatividad vigente. 

6. Mantener actualizada la información de los planes, programas y proyectos y demás actividades 
profesionales bajo su responsabilidad en los medios establecidos. 

7. Participar en la actualización de las bases de datos que le sean designadas, propias de los temas 
de responsabilidad de la dependencia, siguiendo lineamientos técnicos y necesidades del 
servicio. 

8. Proyectar los documentos y presentaciones que requiera el jefe inmediato, respecto a los temas 
de competencia de la Subdirección, en los términos de calidad y oportunidad requeridos. 
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9. 


10. Llevar a cabo las actividades propias del área y de su perfil profesional, bajo su responsabilidad, 


11. Las demás funciones que sean asignadas por la autoridad competente y que tengan relación 


V. CONOCIMIENTOS BÁSICOS O ESENCIALES 


VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES 


Gestionar los trámites administrativos del área que le sean asignados, teniendo en cuenta los 
procesos establecidos. 


teniendo en cuenta requerimientos, plazos, lineamientos, procedimientos y normas vigentes. 


directa con la naturaleza del cargo y el área de desempeño. 


Políticas públicas 

Normatividad de infancia y adolescencia 
Sistema Nacional de Bienestar Familiar 
Prestación del servicio público de bienestar familiar 
Restablecimiento de derecho 

Responsabilidad penal para adolescentes 
Adopciones 

Servicio y atención al ciudadano 
Conocimiento básico del Estado e Institucional 
Elementos de la comunicación 

Sistema Integrado de Gestión 

Manejo de herramientas ofimáticas 


COMUNES POR NIVEL JERÁRQUICO 


e Orientación a Resultados e Aprendizaje continuo 
e Orientación al Usuario y al Ciudadano e Experticia profesional 
e Transparencia e Trabajo en equipo y colaboración 
e Compromiso con la organización e Creatividad e innovación 
REQ DS D 0); å 0 4 AD A 
» » A 
GENERALES 
FORMACIÓN ACADÉMICA EXPERIENCIA 


Título profesional en una de las siguientes disciplinas | Veintiún (21) meses de experiencia 
académicas: profesional relacionada. 


Título profesional en disciplina académica del Núcleo 
Básico de Conocimiento ADMINISTRACIÓN. 

Título profesional en disciplina académica del Núcleo 
Básico de Conocimiento ECONOMÍA. 
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e Título profesional en disciplina académica del Núcleo 
Básico de Conocimiento DERECHO Y AFINES. 

e Título profesional en disciplinas académica del Núcleo 
Básico de Conocimiento CIENCIA POLÍTICA, RELACIONES 
INTERNACIONALES. 

e Título profesional en disciplina académica del Núcleo 
Básico de Conocimiento PSICOLOGÍA. 

e Título profesional en disciplina académica del Núcleo 
Básico de Conocimiento SOCIOLOGÍA, TRABAJO SOCIAL Y 
AFINES. 

e Título profesional en disciplina académica del Núcleo 
Básico del Conocimiento ANTROPOLOGÍA, ARTES 
LIBERALES. 

e Título profesional en disciplina académica del Núcleo 
Básico de Conocimiento NUTRICIÓN Y DIETÉTICA. 


Tarjeta profesional en los casos contemplados por la Ley. 


ALTERNATIVA 


FORMACIÓN ACADÉMICA 


Título profesional en una de las disciplinas académicas 
mencionadas en los requisitos generales de este empleo y área 
funcional. 

Título de posgrado en la modalidad de especialización en áreas 
relacionadas con las funciones del cargo. 


Tarjeta profesional en los casos contemplados por la Ley. 


EXPERIENCIA 


No se requiere. 
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I. IDENTIFICACIÓN DEL EMPLEO 


Nivel: Nacional y/o Regional 

Denominación del Empleo: Profesional Universitario 

Código: 2044 Grado: 08 
Número de Cargos: 628 (Planta Global) 

Dependencia: Donde se ubique el Cargo 

Cargo del Jefe Inmediato Quien ejerza la supervisión directa 


Il. ÁREA FUNCIONAL 


Dirección de Protección — Subdirección de Adopciones 


III. PROPÓSITO PRINCIPAL 


Prestar asistencia técnica y profesional en desarrollo de los planes, programas, proyectos y 
procedimientos orientados a restablecer el derecho a la familia de los niños, niñas y adolescentes, con 
declaratoria de adoptabilidad desde el marco de la normatividad y lineamientos vigentes de la 
Subdirección de Adopciones. 


IV. DESCRIPCIÓN DE LAS FUNCIONES ESENCIALES 


1. Apoyar la suscripción de conceptos técnicos para la expedición, renovación o cancelación de 
licencias de funcionamiento de las instituciones que desarrollan programas de adopción en 
Colombia, de acuerdo con los lineamientos institucionales y la normatividad vigente. 

2. Apoyar la suscripción de conceptos técnicos para la expedición, renovación o cancelación de la 
acreditación de organismos acreditados y de agencias internacionales que intermedian en 
materia de adopción en Colombia, de acuerdo con los lineamientos institucionales y la 
normatividad vigente. 

3. Hacer aportes en la definición e implementación de lineamientos técnicos que en materia de 
adopción deben cumplir los diferentes actores del programa, de acuerdo con los lineamientos 
institucionales. 

4. Apoyar el análisis de las solicitudes de adopción de familias colombianas y extranjeras residentes 
en el extranjero, de acuerdo con los lineamientos institucionales y la normatividad vigente. 

5. Prestar asistencia técnica a los actores del Programa de Adopción y brindar información a 
usuarios y público en general interesados en aspectos normativos, legislativos y procedimentales 
relativos al Programa de Adopción, de acuerdo con los procedimientos establecidos. 

6. Apoyar las estrategias tendientes a la búsqueda de familias para las niñas, niños y adolescentes 
adoptables con características y necesidades especiales, de acuerdo con los lineamientos 
institucionales y la normatividad vigente. 

7. Apoyar el ejercicio de funciones de Autoridad Central delegada en los temas de adopciones, 
sustracción internacional, obtención de alimentos y visitas internacionales, en el cumplimiento 
de los convenios en los que el Instituto sea designado como tal en estas materias, de acuerdo con 
los procedimientos establecidos. 

8. Adelantar las acciones tendientes a la búsqueda de orígenes de los niños, niñas, adolescentes y 
adultos adoptados, de acuerdo con lo dispuesto en la ley. 
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9. Apoyar las funciones de Secretaría Técnica del Comité de Autorizaciones, de conformidad con la 
normatividad vigente. 

10. Apoyar el seguimiento a los indicadores y a los Comités Regionales de Adopción, así como a las 
instituciones autorizadas para desarrollar el proceso de adopción, de acuerdo con los 
procedimientos establecidos. 

11. Mantener actualizada la información de los planes, programas y proyectos y demás actividades 
profesionales bajo su responsabilidad en los medios establecidos. 

12. Participar en la actualización de las bases de datos que le sean designadas, propias de los temas 
de responsabilidad de la dependencia, siguiendo lineamientos técnicos y necesidades del 
servicio. 

13. Proyectar los documentos y presentaciones que requiera el jefe inmediato, respecto a los temas 
de competencia de la Subdirección, en los términos de calidad y oportunidad requeridos. 

14. Gestionar los trámites administrativos del área que le sean asignados, teniendo en cuenta los 
procesos establecidos. 

15. Llevar a cabo las actividades propias del área y de su perfil profesional, bajo su responsabilidad, 
teniendo en cuenta requerimientos, plazos, lineamientos, procedimientos y normas vigentes. 
16. Las demás funciones que sean asignadas por la autoridad competente y que tengan relación 

directa con la naturaleza del cargo y el área de desempeño. 
0]: 10 J ya OLMO 4 

e Políticas públicas 

e Normatividad de infancia y adolescencia 

e Sistema Nacional de Bienestar Familiar 

e Prestación del servicio público de bienestar familiar 

e  Restablecimiento de derecho 

e Responsabilidad penal para adolescentes 

e Adopciones 

e Servicio y atención al ciudadano 

e Conocimiento básico del Estado e Institucional 

e Elementos de la comunicación 

e Sistema Integrado de Gestión 

e Manejo de herramientas ofimáticas 


VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES 


COMUNES POR NIVEL JERÁRQUICO 
Orientación a Resultados Aprendizaje continuo 
Orientación al Usuario y al Ciudadano Experticia profesional 
Transparencia Trabajo en equipo y colaboración 
Compromiso con la organización Creatividad e innovación 
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VII. REQUISITOS DE FORMACIÓN ACADÉMICA Y 


EXPERIENCIA 
GENERALES 
FORMACIÓN ACADÉMICA EXPERIENCIA 
Título profesional en una de las siguientes disciplinas 
académicas: Veintiún (21) meses de experiencia 
profesional relacionada. 


e Título profesional en disciplina académica del Núcleo 
Básico de Conocimiento ADMINISTRACIÓN. 

e Título profesional en disciplina académica del Núcleo 
Básico de Conocimiento ECONOMÍA. 

e Título profesional en disciplina académica del Núcleo 
Básico de Conocimiento DERECHO Y AFINES. 

e Título profesional en disciplinas académica del Núcleo 
Básico de Conocimiento CIENCIA POLÍTICA, RELACIONES 
INTERNACIONALES. 

e Título profesional en disciplina académica del Núcleo 
Básico de Conocimiento PSICOLOGÍA. 

e Título profesional en disciplina académica del Núcleo 
Básico de Conocimiento SOCIOLOGÍA, TRABAJO SOCIAL Y 
AFINES. 

e Título profesional en disciplina académica del Núcleo 
Básico del Conocimiento ANTROPOLOGÍA, ARTES 
LIBERALES. 

e Título profesional en disciplina académica del Núcleo 
Básico de Conocimiento NUTRICIÓN Y DIETÉTICA. 


Tarjeta profesional en los casos contemplados por la Ley. 


A E A A 
FORMACIÓN ACADÉMICA EXPERIENCIA 
Título profesional en una de las disciplinas académicas | No se requiere. 


mencionadas en los requisitos generales de este empleo y área 
funcional. 


Título de posgrado en la modalidad de especialización en áreas 
relacionadas con las funciones del cargo. 


Tarjeta profesional en los casos contemplados por la Ley. 
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I. IDENTIFICACIÓN DEL EMPLEO 


Nivel: Nacional y/o Regional 

Denominación del Empleo: Profesional Universitario 

Código: 2044 Grado: 08 
Número de Cargos: 628 (Planta Global) 

Dependencia: Donde se ubique el Cargo 

Cargo del Jefe Inmediato Quien ejerza la supervisión directa 


Il. ÁREA FUNCIONAL 
DIRECCIÓN REGIONAL — Despacho Director Regional 


III. PROPÓSITO PRINCIPAL 


Adelantar acciones propias de su profesión en busca del desarrollo de los planes y programas que 
lidera la Dirección Regional, orientadas a proteger los derechos de los niños, niñas y adolescentes de 
manera integral y de garantizar su pleno desarrollo en familia y comunidad, teniendo en cuenta los 
requerimientos del servicio y la normatividad vigente. 


IV. DESCRIPCIÓN DE LAS FUNCIONES ESENCIALES 


1. Ejecutar actividades estratégicas, misionales, técnicas, administrativas y jurídicas de la Regional, 
de conformidad con las instrucciones impartidas por la Dirección. 

2. Ejecutar las acciones para la implementación de la Política Pública para la protección integral de 
la primera infancia, la niñez, la adolescencia, el bienestar de la familia, desarrollar el Sistema de 
Responsabilidad Penal para Adolescentes y demás asuntos de naturaleza misional en la 
jurisdicción de la Regional, en lo que sea competencia del ICBF. 

3. Ejecutar las accione correspondientes para el normal funcionamiento del Sistema Nacional de 
Bienestar Familiar con las entidades del nivel territorial y brindar asistencia técnica para su 
operación. 

4. Apoyar en su operación a los Centros Zonales y sus puntos de atención. 

5. Efectuar acompañamiento en la ejecución de los recursos financieros para la operación de los 
programas del ICBF en la Regional. 

6. Efectuar supervisión de los programas que presta el ICBF en la jurisdicción de la Regional. 

7. Efectuar acompañamiento a las autoridades territoriales en materia de la prestación del servicio 
público de bienestar familiar, en coordinación con la Dirección Nacional del Sistema Nacional de 
Bienestar Familiar. 

8. Apoyar en la Regional y en los Centros Zonales las políticas de servicio y atención. 

9. Apoyar las actividades contractuales que están a cargo de la Dirección Regional, como unidad 
ejecutora de recursos financieros. 

10. Atender las peticiones y consultas técnicas relacionadas con asuntos de competencia de la 
Dirección Regional. 

11. Presentar informes de seguimiento y gestión de los procesos a su cargo. 
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e Políticas públicas 

e Régimen disciplinario 

e Derecho de familia 

e Contratación pública 

e Fundamentos de planeación 

e Elementos de la comunicación 
e Servicio y atención al ciudadano 


e Sistema Integrado de Gestión 
e Manejo de herramientas ofimáticas 


COMUNES 
Orientación a Resultados 
Orientación al Usuario y al Ciudadano 
Transparencia 
Compromiso con la organización 


VII. REQUISITOS DE FORMACIÓN ACADÉMICA Y 


12. Apoyar la ejecución de las acciones correspondientes a la Dirección Regional dentro del marco de 
las normas vigentes y de los lineamientos del Sector de la Inclusión Social y la Reconciliación. 

13. Las demás funciones que sean asignadas por la autoridad competente y que tengan relación 
directa con la naturaleza del cargo y el área de desempeño. 


V. CONOCIMIENTOS BÁSICOS O ESENCIALES 


e Conocimiento básico del Estado e Institucional 


VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES 


EXPERIENCIA 


GENERALES 


POR NIVEL JERÁRQUICO 
Aprendizaje continuo 
Experticia profesional 
Trabajo en equipo y colaboración 
Creatividad e innovación 


FORMACIÓN ACADÉMICA 


académicas: 


Básico de Conocimiento ECONOMÍA. 


Título profesional en una de las siguientes disciplinas 


e Título profesional en disciplina académica del Núcleo 
Básico de Conocimiento ADMINISTRACIÓN. 

e Título profesional en disciplina académica del Núcleo 
Básico de Conocimiento de CONTADURÍA PÚBLICA. 

e Título profesional en disciplina académica del Núcleo 


e Título profesional en disciplina académica del Núcleo 
Básico de Conocimiento DERECHO Y AFINES. 


EXPERIENCIA 


Veintiún (21) meses de experiencia 
profesional relacionada. 
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e Título profesional en disciplinas académica del Núcleo 
Básico de Conocimiento CIENCIA POLÍTICA, RELACIONES 
INTERNACIONALES. 

e Título profesional en disciplina académica del Núcleo 
Básico de Conocimiento en INGENIERÍA INDUSTRIAL Y 
AFINES. 

e Título profesional en disciplina académica del Núcleo 
Básico de Conocimiento PSICOLOGÍA. 

e Título profesional en disciplina académica del Núcleo 
Básico de Conocimiento SOCIOLOGÍA, TRABAJO SOCIAL Y 
AFINES. 

e Título profesional en disciplina académica del Núcleo 
Básico del Conocimiento ANTROPOLOGÍA, ARTES 
LIBERALES. 

e Título profesional en disciplina académica del Núcleo 
Básico de Conocimiento NUTRICIÓN Y DIETÉTICA. 

e Título profesional en disciplina académica del Núcleo 
Básico de Conocimiento EDUCACIÓN. 

e Título profesional en las disciplina académica del Núcleo 
Básico de Conocimiento COMUNICACIÓN SOCIAL, 
PERIODISMO Y AFINES. 


Tarjeta profesional en los casos contemplados por la Ley. 


ALTERNATIVA 


FORMACIÓN ACADÉMICA 


Título profesional en una de las disciplinas académicas 
mencionadas en los requisitos generales de este empleo y área 
funcional. 


Título de posgrado en la modalidad de especialización en áreas 
relacionadas con las funciones del cargo. 


Tarjeta profesional en los casos contemplados por la Ley. 


EXPERIENCIA 


No se requiere. 
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I. IDENTIFICACIÓN DEL EMPLEO 


Nivel: Nacional y/o Regional 
Denominación del Empleo: Profesional Universitario 
Código: 2044 Grado: 08 
Número de Cargos: 628(Planta Global) 
Dependencia: Donde se ubique el Cargo 
Cargo del Jefe Inmediato Quien ejerza la supervisión directa 

AR A O A 

Despacho Director Regional — Aseguramiento 
PROPÔ N PR DA 

Desarrollar las acciones propias del proceso de inspección, vigilancia y control, para garantizar el 
cumplimiento de los requisitos normativos y legales de las entidades que prestan el servicio público 
de bienestar familiar 


IV. DESCRIPCIÓN DE LAS FUNCIONES ESENCIALES 


1. Realizar, acompañar y hacer seguimiento a las acciones de inspección realizadas a los 
operadores de los servicios misionales del ICBF en la respectiva Dirección Regional. 

2. Programar, realizar, acompañar y verificar las auditorías de calidad a los operadores de los 
servicios misionales del ICBF en la respectiva Regional. 

3. Acompañar y verificar la ejecución de la norma técnica de empresa NTE-ICBF 001 en los 
operadores de los servicios misionales del ICBF, en la respectiva Dirección Regional. 

4. Orientar a la Dirección Regional en necesidades relacionadas con los procesos de inspección, 
vigilancia y control. 

5. Realizar y reportar el seguimiento a los trámites de personerías jurídicas y licencias de 
funcionamiento, y a la vigilancia de las licencias de funcionamiento. 

6. Reportar oportunamente y con calidad en el formato indicado por la Oficina de Aseguramiento 
a la Calidad de la información generada en el cumplimiento de las labores de aseguramiento 
a la calidad de los servicios misionales del ICBF que le corresponden los sistemas de 
información establecidos por el Instituto. 

7. Revisar, evaluar, conceptuar y hacer seguimiento en las Direcciones Regionales al 
cumplimiento de las obligaciones establecidas en los diferentes contratos que suscriba la 
entidad en ejecución del proceso de Aseguramiento a la Calidad para los procesos misionales 
del ICBF. 


8. Las demás que se le asignen y que correspondan a la naturaleza del empleo. 
V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES 
e Políticas públicas 
e Régimen disciplinario 
e Derecho de familia 
e Contratación pública 
e Fundamentos de planeación 
e Elementos de la comunicación 


e Servicio y atención al ciudadano 
e Conocimiento básico del Estado e Institucional 
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e Sistema Integrado de Gestión 
e Manejo de herramientas ofimáticas 


COMUNES 
Orientación a Resultados 
Orientación al Usuario y al Ciudadano 
Transparencia 
Compromiso con la organización 


VII. REQUISITOS DE FORMACIÓN ACADÉMICA Y 


EXPERIENCIA 


GENERALES 


VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES 


POR NIVEL JERÁRQUICO 
Aprendizaje continuo 
Experticia profesional 
Trabajo en equipo y colaboración 
Creatividad e innovación 


FORMACIÓN ACADÉMICA 


Título profesional en una de las siguientes disciplinas 

académicas: 

e Título profesional en disciplina académica del Núcleo 
Básico de Conocimiento EDUCACIÓN. 

e Título profesional en disciplina académica del Núcleo 
Básico de Conocimiento DERECHO Y AFINES. 

e Título profesional en disciplina académica del Núcleo 
Básico de Conocimiento SOCIOLOGÍA, TRABAJO SOCIAL Y 
AFINES. 

e Título profesional en disciplina académica del Núcleo 
Básico de Conocimiento PSICOLOGÍA. 

e Título profesional en disciplina académica del Núcleo 
Básico de Conocimiento NUTRICIÓN Y DIETÉTICA. 


FORMACIÓN ACADÉMICA 


Título profesional en una de las disciplinas académicas 
mencionadas en los requisitos generales de este empleo y área 
funcional. 


Título de posgrado en la modalidad de especialización en áreas 
relacionadas con las funciones del cargo. 
Tarjeta profesional en los casos contemplados por la Ley. 


e Tarjeta profesional en los casos contemplados por la Ley. 
ALTERNATIVA 


EXPERIENCIA 


Veintiún (21) meses de experiencia 
profesional relacionada. 


EXPERIENCIA 


No se requiere. 
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I. IDENTIFICACIÓN DEL EMPLEO 


Nivel: Nacional y/o Regional 

Denominación del Empleo: Profesional Universitario 

Código: 2044 Grado: 08 
Número de Cargos: 628 (Planta Global) 

Dependencia: Donde se ubique el Cargo 

Cargo del Jefe Inmediato Quien ejerza la supervisión directa 


Il. ÁREA FUNCIONAL 


DIRECCIÓN REGIONAL - Jurídica 
Ill. PROPÓSITO PRINCIPAL 


Dar soporte legal a la Dirección Regional y demás dependencias garantizando que las decisiones 
administrativas que se tomen desarrollo de la misión de cada una de ellas y en la defensa de los 
intereses del ICBF extrajudicial, judicial y administrativamente; de acuerdo con los lineamientos 
establecidos por la Dirección General. 


IV. DESCRIPCIÓN DE LAS FUNCIONES ESENCIALES 


1. Colaborar con la Dirección Regional y las demás dependencias en el trámite y solución de todos 
los asuntos de carácter jurídico. 

2. Proyectar para la firma del Director Regional los actos administrativos de contenido jurídico que 
deba suscribir y cuya preparación le corresponda, y analizar y efectuar el control de legalidad de 
los que preparen otras dependencias de la Regional. 

3. Dar respuesta a los derechos de petición, en relación con asuntos jurídicos, y las respuestas a los 
requerimientos de los Entes de Control para firma del Director Regional, que no sean de 
competencia de la Dirección General. 

4. Efectuar el trámite administrativo de denuncias de vocaciones hereditarias, bienes vacantes y 
mostrencos de la Dirección Regional y mantener actualizada la información acerca los bienes que 
ingresan al Instituto por estos conceptos. 

5. Representar al ICBF en las diligencias y trámites de carácter extrajudicial, judicial y administrativo, 
en las cuales deba ser parte la Regional del ICBF y mantener actualizada la información sobre el 
estado de las demandas instauradas a favor o en contra de la Entidad. 

6. Ejercer la jurisdicción coactiva cuando le sea asignada, con el fin de obtener el cobro directo y 
expedito de obligaciones claras, expresas y exigibles a favor del ICBF al tenor de la normativa 
aplicable. 

7. Apoyar a la Dirección Regional y demás dependencias en los procesos contractuales que celebre 
la Regional. 

8. Mantener la custodia de los documentos generados en los diversos procedimientos de 
contratación del Instituto surtidos en la Dirección Regional, de contratos o convenios que se 
encuentren ejecución o en trámite de liquidación. 

9. Apoyar al Director Regional adelantando el procedimiento administrativo por incumplimientos y 
las reclamaciones frente a entidades aseguradoras, atendiendo las actividades de coordinación 
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que señale la Dirección de Contratación de la Sede de la Dirección General y lo establecido en la 
normatividad vigente y en el Manual de Contratación del Instituto. 

10. Ejercer como usuario coordinador SECOP de la unidad ejecutora regional. 

11. Efectuar la liquidación de los contratos y convenios suscritos por la Dirección Regional, una vez 
sea allegada la documentación soporte por parte del supervisor del contrato y/o convenio con 
base en lo establecido en la normatividad vigente, en el Manual de Contratación del Instituto y 
en las instrucciones impartidas desde la Dirección de Contratación. 

12. Verificar el cumplimiento de los requisitos de las garantías de los contratos o convenios suscritos 
en la Dirección Regional, para su posterior aprobación por parte del Director Regional. 

13. Expedir las certificaciones de los convenios o contratos liquidados que celebre la Dirección 
Regional que le sean solicitados, o proyectarlos para la firma de quien tenga la autorización de 
expedir las certificaciones. 

14. Las demás funciones que sean asignadas por la autoridad competente y que tengan relación 
directa con la naturaleza del cargo y el área de desempeño. 


V. CONOCIMIENTOS BÁSICOS O ESENCIALES 


e Políticas públicas 

e Régimen disciplinario 

e Legal 

e Contratación pública 

e Gestión documental 

e Servicio y atención al ciudadano 

e Conocimiento básico del Estado e Institucional 
e Elementos de la comunicación 

e Sistema Integrado de Gestión 

e Manejo de herramientas ofimáticas 


VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES 


COMUNES POR NIVEL JERÁRQUICO 
e Orientación a Resultados e Aprendizaje continuo 
e Orientación al Usuario y al Ciudadano e  Experticia profesional 
e Transparencia e Trabajo en equipo y colaboración 
e Compromiso con la organización e Creatividad e innovación 
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VII. REQUISITOS DE FORMACIÓN ACADÉMICA Y 


EXPERIENCIA 


GENERALES 
FORMACIÓN ACADÉMICA EXPERIENCIA 


Título profesional en una de las siguientes disciplinas | Veintiún (21) meses de experiencia 
académicas: profesional relacionada. 


e Título profesional en disciplina académica del Núcleo 
Básico de Conocimiento DERECHO Y AFINES. 


Tarjeta profesional en los casos contemplados por la Ley. 


ALTERNATIVA 


FORMACIÓN ACADÉMICA EXPERIENCIA 


Título profesional en una de las disciplinas académicas | No se requiere. 
mencionadas en los requisitos generales de este empleo y área 
funcional. 


Título de posgrado en la modalidad de especialización en áreas 
relacionadas con las funciones del cargo. 


Tarjeta profesional en los casos contemplados por la Ley. 
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I. IDENTIFICACIÓN DEL EMPLEO 


Nivel: Nacional y/o Regional 

Denominación del Empleo: Profesional Universitario 

Código: 2044 Grado: 08 
Número de Cargos: 628 (Planta Global) 

Dependencia: Donde se ubique el Cargo 

Cargo del Jefe Inmediato Quien ejerza la supervisión directa 


Il. ÁREA FUNCIONAL 


DIRECCIÓN REGIONAL — Administrativa 
III. PROPÓSITO PRINCIPAL 


Apoyar a la Dirección Regional en la coordinación, control y administración del talento humano de la 
Regional y de los recursos físicos asignados a la Regional. 

NOTA: En las regionales que tengan Grupo de Gestión Humana, no se tendrá en cuenta las funciones 
relacionadas en esta área funcional. 


IV. DESCRIPCIÓN DE LAS FUNCIONES ESENCIALES 


1. Hacer efectivos los actos administrativos que regulan la administración del talento humano de la 
entidad en la Regional. 

2. Ejecutar las acciones relacionadas con la administración, desarrollo, capacitación, evaluación del 
desempeño, bienestar, seguridad y salud ocupacional de los servidores públicos de la Regional. 

3. Participar en la administración del registro sistematizado de los recursos humanos de la Regional, 
que permita la formulación de programas internos, la toma de decisiones y el reporte a la 
Dirección de Gestión Humana. 

4. Llevar a cabo las actividades inherentes a la administración salarial y prestaciones de los 
servidores públicos de la Dirección Regional, siguiendo las instrucciones impartidas por la 
Dirección de Gestión Humana. 

5. Proyectar los actos y decisiones administrativas de acuerdo con las delegaciones dispuestas por 
la Dirección General en materia de administración de talento humano. 

6. Mantener actualizadas las historias laborales de los servidores públicos de la Dirección Regional. 

7. Elaborar las certificaciones soporte para la emisión de bonos pensionales de los servidores y 
exservidores de la Dirección Regional conforme a los lineamientos y normas legales dispuestas 
para el efecto. 

8. Apoyar el proceso de inducción y reinducción de la Dirección Regional. 

9. Elaborar los actos administrativos de comisiones de servicio en el interior del país de los 
servidores públicos de la Dirección Regional. 

10. 1Apoyar la verificación del cumplimiento de las normas que regulan la administración de los 
recursos físicos de la Entidad. 

11. Gestionar los procesos, procedimientos y actividades de adquisición, almacenamiento, 
suministro, control, mantenimiento, conservación y seguridad de los bienes muebles e inmuebles 
de la Regional, siguiendo los lineamientos definidos por la Dirección General. 
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. Participar activamente en la administración de los bienes inmuebles y elementos devolutivos al 


. Apoyar y controlar la prestación de los servicios de apoyo requeridos para el funcionamiento de 


. Organizar y administrar la información del área, requerida para el desarrollo de la gestión 
. Dar asesoría a las demás dependencias y Centros Zonales en el manejo de los asuntos 


. Las demás funciones que sean asignadas por la autoridad competente y que tengan relación 


V. CONOCIMIENTOS BÁSICOS O ESENCIALES 


servicio de la Dirección Regional, los Centros Zonales y otras unidades administrativas, mantener 
actualizados los inventarios y conciliar con Contabilidad los rubros de propiedades, planta y 
equipo. 


la Dirección Regional y sus Centros Zonales, como transporte, aseo, cafetería, mantenimiento, 
correspondencia, archivo y celaduría, entre otros. 


institucional. 
administrativos de la Entidad. 


directa con la naturaleza del cargo y el área de desempeño. 


Administración de personal 
Nómina y seguridad social 
Desarrollo de personal 

Políticas públicas 

Régimen disciplinario 

Contratación pública 

Almacén e inventarios 

Adquisición de bienes y servicios 
Servicios generales 

Gestión documental 

Servicio y atención al ciudadano 
Conocimiento básico del Estado e Institucional 
Elementos de la comunicación 
Sistema Integrado de Gestión 
Manejo de herramientas ofimáticas 


VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES 


COMUNES POR NIVEL JERÁRQUICO 
Orientación a Resultados e Aprendizaje continuo 
Orientación al Usuario y al Ciudadano e  Experticia profesional 
Transparencia e Trabajo en equipo y colaboración 
Compromiso con la organización e Creatividad e innovación 
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VII. REQUISITOS DE FORMACIÓN ACADÉMICA Y 


EXPERIENCIA 


GENERALES 
FORMACIÓN ACADÉMICA EXPERIENCIA 


Título profesional en una de las siguientes disciplinas | Veintiún (21) meses de experiencia 
académicas: profesional relacionada. 


e Título profesional en disciplina académica del Núcleo 
Básico de Conocimiento ADMINISTRACIÓN. 

e Título profesional en disciplina académica del Núcleo 
Básico de Conocimiento de CONTADURÍA PÚBLICA. 

e Título profesional en disciplina académica del Núcleo 
Básico de Conocimiento ECONOMÍA. 

e Título profesional en disciplina académica del Núcleo 
Básico de Conocimiento DERECHO Y AFINES. 

e Título profesional en disciplinas académica del Núcleo 
Básico de Conocimiento CIENCIA POLÍTICA, RELACIONES 
INTERNACIONALES. 

e Título profesional en disciplina académica del Núcleo 
Básico de Conocimiento en INGENIERÍA INDUSTRIAL Y 
AFINES. 

e Título profesional en disciplina académica del Núcleo 
Básico de Conocimiento INGENIERÍA ADMINISTRATIVA Y 
AFINES. 

e Título profesional en disciplina académica del Núcleo 
Básico de Conocimiento PSICOLOGÍA. 

e Título profesional en disciplina académica del Núcleo 
Básico de Conocimiento SOCIOLOGÍA, TRABAJO SOCIAL Y 
AFINES. 

e Título profesional en disciplina académica del Núcleo 
Básico de Conocimiento ARQUITECTURA Y AFINES. 

e Título profesional en disciplina académica del Núcleo 
Básico de Conocimiento en INGENIERÍA CIVIL Y AFINES. 


Tarjeta profesional en los casos contemplados por la Ley. 
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ALTERNATIVA 


FORMACIÓN ACADÉMICA EXPERIENCIA 


Título profesional en una de las disciplinas académicas | No se requiere. 
mencionadas en los requisitos generales de este empleo y área 
funcional. 


Título de posgrado en la modalidad de especialización en áreas 
relacionadas con las funciones del cargo. 


Tarjeta profesional en los casos contemplados por la Ley. 
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I. IDENTIFICACIÓN DEL EMPLEO 


Nivel: Nacional y/o Regional 

Denominación del Empleo: Profesional Universitario 

Código: 2044 Grado: 08 
Número de Cargos: 628 (Planta Global) 

Dependencia: Donde se ubique el Cargo 

Cargo del Jefe Inmediato Quien ejerza la supervisión directa 


II. ÁREA FUNCIONAL 


DIRECCIÓN REGIONAL - Financiera 
III. PROPÓSITO PRINCIPAL 


Apoyar a la Dirección Regional en los temas financieros para la gestión y los reportes de tesorería, 
presupuesto, contabilidad y recaudo. 

NOTA: En las regionales que tengan Grupo de Recaudo, no se tendrá en cuenta las funciones 
relacionadas en esta área funcional. 


IV. DESCRIPCIÓN DE LAS FUNCIONES ESENCIALES 


1. Adelantar las acciones para la ejecución de los procesos, procedimientos y actividades 


presupuestales, contables, de tesorería y de recaudo de aportes en la Regional, de acuerdo con 
las normas vigentes. 

2. Ejecutar las acciones para la aplicación y la verificación del cumplimiento de las normas que 
regulan el manejo de los recursos financieros de la Entidad. 

3. Aplicar los procedimientos y las recomendaciones de seguridad, establecidos para el manejo de 
títulos-valores en general y en particular las relacionadas con chequeras y libretas de las cuentas 
bancarias corrientes o de ahorro. 

4. Efectuar la depuración periódica de las cuentas de los estados financieros, de acuerdo con las 
normas expedidas por la Contaduría General de la Nación. 

5. Organizar la información del área, requerida para el desarrollo de la gestión institucional. 

6. Acompañar la elaboración y el análisis de los resultados de la ejecución presupuestal y de los 
estados financieros y rendir los informes correspondientes, de acuerdo con las fechas 
establecidas por la Dirección General. 

7. Prestar asesoría a las demás dependencias en el manejo de los asuntos financieros de la Entidad. 

8. Participar en el registro y control a los procesos, procedimientos y actividades de recaudo de 
aportes parafiscales con destino al ICBF, de acuerdo con las normas vigentes. 

9. Proponer estrategias y acciones tendientes a agilizar y mejorar la gestión de recaudo y cobranza 
de la Dirección Regional. 


10. Dar asesoría en relación con el recaudo y cobranza de los aportes parafiscales. 
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11. Promover el recaudo y cobranza de recaudos a favor del ICBF. 

12. Ejecutar las acciones a fin de lograr el cumplimiento de las acciones de cobro jurídico, ejerciendo 
un permanente seguimiento de las deudas existentes. 

13. Elaborar los informes sobre el recaudo, fiscalización y cobro de los aportes parafiscales. 

14. Las demás funciones que sean asignadas por la autoridad competente y que tengan relación 
directa con la naturaleza del cargo y el área de desempeño. 


V. CONOCIMIENTOS BÁSICOS O ESENCIALES 


e Régimen disciplinario 

e Conocimientos en software financiero 
e Presupuesto público 

e Tesorería 

e Contabilidad pública 

e  Recaudo 

e Servicio y atención al ciudadano 

e Conocimiento básico del Estado e Institucional 
e Elementos de la comunicación 

e Sistema Integrado de Gestión 

e Manejo de herramientas ofimáticas 


VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES 


COMUNES POR NIVEL JERÁRQUICO 
Orientación a Resultados Aprendizaje continuo 
Orientación al Usuario y al Ciudadano Experticia profesional 
Transparencia Trabajo en equipo y colaboración 
Compromiso con la organización Creatividad e innovación 


VII. REQUISITOS DE FORMACIÓN ACADÉMICA Y 


EXPERIENCIA 


GENERALES 
FORMACIÓN ACADÉMICA EXPERIENCIA 


Título profesional en una de las siguientes disciplinas | Veintiún (21) meses de experiencia 
académicas: profesional relacionada. 


e Título profesional en disciplina académica del Núcleo 
Básico de Conocimiento ADMINISTRACIÓN. 

e Título profesional en disciplina académica del Núcleo 
Básico de Conocimiento de CONTADURÍA PÚBLICA. 

e Título profesional en disciplina académica del Núcleo 
Básico de Conocimiento ECONOMÍA. 
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e Título profesional en disciplina académica del Núcleo 
Básico de Conocimiento en INGENIERÍA INDUSTRIAL Y 
AFINES. 

e Título profesional en disciplina académica del Núcleo 
Básico de Conocimiento INGENIERÍA ADMINISTRATIVA Y 
AFINES. 


Tarjeta profesional en los casos contemplados por la Ley. 


ALTERNATIVA 


FORMACIÓN ACADÉMICA EXPERIENCIA 


Título profesional en una de las disciplinas académicas | No se requiere. 
mencionadas en los requisitos generales de este empleo y 
área. 


Título de posgrado en la modalidad de especialización en áreas 
relacionadas con las funciones del cargo. 


Tarjeta profesional en los casos contemplados por la Ley. 
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I. IDENTIFICACIÓN DEL EMPLEO 


Nivel: Nacional y/o Regional 

Denominación del Empleo: Profesional Universitario 

Código: 2044 Grado: 08 
Número de Cargos: 628 (Planta Global) 

Dependencia: Donde se ubique el Cargo 

Cargo del Jefe Inmediato Quien ejerza la supervisión directa 


Il. ÁREA FUNCIONAL 


DIRECCIÓN REGIONAL - Asistencia Técnica 
III. PROPÓSITO PRINCIPAL 


Adelantar acciones propias de su profesión de acuerdo con los requerimientos del servicio, 
encaminadas a proteger los derechos de los niños, niñas y adolescentes de manera integral y de 
garantizar su pleno desarrollo en familia y comunidad. 


IV. DESCRIPCIÓN DE LAS FUNCIONES ESENCIALES 


ROL: PSICOLOGÍA 

1. Asistir a las dependencias de la Regional y los Centros Zonales en la interacción y el desarrollo de 
políticas y lineamientos, planes y programas en materia de primera infancia, niñez y adolescencia, 
familia, poblaciones especiales, nutrición, medidas de protección, sistema de responsabilidad 
penal para adolescentes, y en otros temas que le sean asignados. 

2. Apoyar la operación y funcionamiento de los servicios de atención a la población víctima del 
conflicto armado interno, en especial de las Unidades Móviles en la atención humanitaria de 
emergencia, así como hacer seguimiento y evaluación. 

3. Dar asistencia técnica a las dependencias de la Regional y los Centros Zonales, en la elaboración 
de estudios y análisis para determinar las problemáticas en los diferentes programas y proyectos 
que ofrece el ICBF. 

4. Dar asistencia técnica a los Centros Zonales y Entidades Territoriales sobre los lineamientos 
técnicos, estándares de calidad y rutas de atención, para los programas y proyectos que ofrece el 
ICBF. 

5. Apoyar los procesos de contratación y operación de los programas de primera infancia en los 
casos que se requiera. 

6. Apoyar a los Centros Zonales en el desarrollo del modelo para la recolección de la información de 
los usuarios atendidos en los programas que ofrece el ICBF. 

7. Apoyar el desarrollo en el territorio de jurisdicción de la Regional y asesorar a los Centros Zonales 
para la ejecución de las campañas de prevención de las problemáticas propias de los programas 
y proyectos que ofrece el ICBF, siguiendo directrices establecidas por la Dirección General. 

8. Hacer seguimiento al registro de beneficiarios y unidades de servicio de los programas de niñez y 
adolescencia a escala Regional en los sistemas de información desarrollados por la Sede Nacional 
para tal fin. 
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10. 


11. 


12. 


13. 


14. 


15. 


16. 


Dar asistencia técnica a las dependencias de la Regional y los Centros Zonales, en la elaboración 
de estudios y análisis para determinar las problemáticas de vulneración, amenaza e inobservancia 
de los derechos de los niños, niñas y adolescentes. 

Apoyar a los Centros Zonales, entidades departamentales y Centros de Servicios Judiciales, de los 
lineamientos técnicos, estándares de calidad y rutas de atención, para los programas y servicios 
de protección, en materia de restablecimiento de derechos y adopciones. 

Hacer seguimiento y velar por la ejecución adecuada de los convenios suscritos por cualquier 
instancia del ICBF para el fortalecimiento de la protección de los niños, niñas y adolescentes y 
programas y proyectos. 

Participar en el desarrollo y monitoreo de los Comités de Adopción y Restablecimiento de 
Derechos. 

Apoyar la aplicación de los criterios para evaluar a las familias solicitantes dentro del proceso de 
adopciones y asegurar que éstos sean conocidos y aplicados por todos los Centros Zonales y 
realizar el seguimiento de los niños, niñas y adolescentes adoptados y enviar reportes mensuales 
a la Subdirección de Adopciones. 

Apoyar la calidad y pertinencia de los programas de atención especializada del Sistema Nacional 
de Bienestar Familiar, según los estándares del ICBF y los procesos de marco pedagógico 
definidos. 

Dar asesoría para el fortalecimiento del componente pedagógico en los centros de protección y 
de atención en los programas que ofrece el ICBF y de administración de justicia para adolescente 
en conflicto con la ley penal. 

Las demás funciones que sean asignadas por la autoridad competente y que tengan relación 
directa con la naturaleza del cargo y el área de desempeño. 


ROL: TRABAJO SOCIAL 


1. 


Asistir a las dependencias de la Regional y los Centros Zonales en la interacción y el desarrollo de 
políticas y lineamientos, planes y programas en materia de primera infancia, niñez y adolescencia, 
familia, poblaciones especiales, nutrición, medidas de protección, sistema de responsabilidad 
penal para adolescentes, y en otros temas que le sean asignados. 

Apoyar la coordinación de la operación y funcionamiento de los servicios de atención a la 
población víctima del conflicto armado interno, en especial de las Unidades Móviles en la 
atención humanitaria de emergencia, así como hacer seguimiento y evaluación. 

Brindar asistencia técnica a las dependencias de la Regional y los Centros Zonales, en la 
elaboración de estudios y análisis para determinar las problemáticas en los diferentes programas 
y proyectos que ofrece el ICBF. 

Brindar asistencia técnica a los Centros Zonales y Entidades Territoriales sobre los lineamientos 
técnicos, estándares de calidad y rutas de atención, para los programas y proyectos que ofrece el 
ICBF. 

Apoyar, socializar y monitorear con los Centros Zonales, el desarrollo del modelo para la 
recolección de la información de los usuarios atendidos en los programas que ofrece el ICBF. 
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10. 


11. 


12. 


13. 


14. 


15. 


Apoyar el desarrollo en el territorio de jurisdicción de la Regional y asesorar a los Centros Zonales 
para la ejecución de las campañas de prevención de las problemáticas propias de los programas 
y proyectos que ofrece el ICBF, siguiendo directrices establecidas por la Dirección General. 
Hacer seguimiento al oportuno y correcto registro de beneficiarios y unidades de servicio de los 
programas de niñez y adolescencia a escala Regional en los sistemas de información desarrollados 
por la Sede Nacional para tal fin. 

Brindar asistencia técnica a las dependencias de la Regional y los Centros Zonales, en la 
elaboración de estudios y análisis para determinar las problemáticas de vulneración, amenaza e 
inobservancia de los derechos de los niños, niñas y adolescentes. 

Apoyar a los Centros Zonales, entidades departamentales y Centros de Servicios Judiciales, de los 
lineamientos técnicos, estándares de calidad y rutas de atención, para los programas y servicios 
de protección, en materia de restablecimiento de derechos y adopciones. 

Hacer seguimiento y velar por la ejecución adecuada de los convenios suscritos por cualquier 
instancia del ICBF para el fortalecimiento de la protección de los niños, niñas y adolescentes y 
programas y proyectos. 

Participar en el desarrollo y monitoreo de los Comités de Adopción y Restablecimiento de 
Derechos. 

Apoyar la aplicación de los criterios para evaluar a las familias solicitantes dentro del proceso de 
adopciones y asegurar que éstos sean conocidos y aplicados por todos los Centros Zonales y 
realizar el seguimiento de los niños, niñas y adolescentes adoptados y enviar reportes mensuales 
a la Subdirección de Adopciones. 

Apoyar la calidad y pertinencia de los programas de atención especializada del Sistema Nacional 
de Bienestar Familiar, según los estándares del ICBF y los procesos de marco pedagógico 
definidos. 

Brindar asesoría para el fortalecimiento del componente pedagógico en los centros de protección 
y de atención en los programas que ofrece el ICBF y de administración de justicia para adolescente 
en conflicto con la ley penal. 

Las demás funciones que sean asignadas por la autoridad competente y que tengan relación 
directa con la naturaleza del cargo y el área de desempeño. 


ROL: NUTRICIÓN Y DIETÉTICA 


1. 


Asistir a las dependencias de la Regional y los Centros Zonales en la interacción y el desarrollo de 
políticas y lineamientos, planes y programas en materia de primera infancia, niñez y adolescencia, 
familia, poblaciones especiales, nutrición, medidas de protección, sistema de responsabilidad 
penal para adolescentes, y en otros temas que le sean asignados. 

Apoyar la coordinación de la operación y funcionamiento de los servicios de atención a la 
población víctima del conflicto armado interno, en especial de las Unidades Móviles en la 
atención humanitaria de emergencia, así como hacer seguimiento y evaluación. 

Brindar asistencia técnica a las dependencias de la Regional y los Centros Zonales, en la 
elaboración de estudios y análisis para determinar las problemáticas en los diferentes programas 
y proyectos que ofrece el ICBF. 
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10. 


11. 


12. 


13. 


14. 


15. 


16. 


17. 


Brindar asistencia técnica a los Centros Zonales y Entidades Territoriales sobre los lineamientos 
técnicos, estándares de calidad y rutas de atención, para los programas y proyectos que ofrece el 
ICBF. 

Apoyar, socializar y monitorear con los Centros Zonales, el desarrollo del modelo para la 
recolección de la información de los usuarios atendidos en los programas que ofrece el ICBF. 
Apoyar el desarrollo en el territorio de jurisdicción de la Regional y asesorar a los Centros Zonales 
para la ejecución de las campañas de prevención de las problemáticas propias de los programas 
y proyectos que ofrece el ICBF, siguiendo directrices establecidas por la Dirección General. 
Hacer seguimiento al oportuno y correcto registro de beneficiarios y unidades de servicio de los 
programas de niñez y adolescencia a escala Regional en los sistemas de información desarrollados 
por la Sede Nacional para tal fin. 

Brindar asistencia técnica a las dependencias de la Regional y los Centros Zonales, en la 
elaboración de estudios y análisis para determinar las problemáticas de vulneración, amenaza e 
inobservancia de los derechos de los niños, niñas y adolescentes. 

Apoyar a los Centros Zonales, entidades departamentales y Centros de Servicios Judiciales, de los 
lineamientos técnicos, estándares de calidad y rutas de atención, para los programas y servicios 
de protección, en materia de restablecimiento de derechos y adopciones. 

Hacer seguimiento y velar por la ejecución adecuada de los convenios suscritos por cualquier 
instancia del ICBF para el fortalecimiento de la protección de los niños, niñas y adolescentes y 
programas y proyectos. 

Participar en el desarrollo y monitoreo de los Comités de Adopción y Restablecimiento de 
Derechos. 

Apoyar la aplicación de los criterios para evaluar a las familias solicitantes dentro del proceso de 
adopciones y asegurar que éstos sean conocidos y aplicados por todos los Centros Zonales y 
realizar el seguimiento de los niños, niñas y adolescentes adoptados y enviar reportes mensuales 
a la Subdirección de Adopciones. 

Asistir al Director Regional en las mesas de seguridad alimentaria y nutricional, para la 
formulación del Plan de Seguridad Alimentaria y Nutricional en el Departamento. 

Efectuar acompañamiento a los Centros Zonales en la programación, distribución y seguimiento 
al suministro de Bienestarina para los diferentes servicios que ofrece el ICBF. 

Apoyar la calidad y pertinencia de los programas de atención especializada del Sistema Nacional 
de Bienestar Familiar, según los estándares del ICBF y los procesos de marco pedagógico 
definidos. 

Brindar asesoría para el fortalecimiento del componente pedagógico en los centros de protección 
y de atención en los programas que ofrece el ICBF y de administración de justicia para adolescente 
en conflicto con la ley penal. 

Las demás funciones que sean asignadas por la autoridad competente y que tengan relación 
directa con la naturaleza del cargo y el área de desempeño. 


ROL: PEDAGOGÍA 


1. 


Asistir a las dependencias de la Regional y los Centros Zonales en la interacción y el desarrollo de 
políticas y lineamientos, planes y programas en materia de primera infancia, niñez y adolescencia, 
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10. 


11. 


12. 


13. 


14. 


15. 


familia, poblaciones especiales, nutrición, medidas de protección, sistema de responsabilidad 
penal para adolescentes, y en otros temas que le sean asignados. 

Apoyar la coordinación de la operación y funcionamiento de los servicios de atención a la 
población víctima del conflicto armado interno, en especial de las Unidades Móviles en la 
atención humanitaria de emergencia, así como hacer seguimiento y evaluación. 

Brindar asistencia técnica a las dependencias de la Regional y los Centros Zonales, en la 
elaboración de estudios y análisis para determinar las problemáticas en los diferentes programas 
y proyectos que ofrece el ICBF. 

Brindar asistencia técnica a los Centros Zonales y Entidades Territoriales sobre los lineamientos 
técnicos, estándares de calidad y rutas de atención, para los programas y proyectos que ofrece el 
ICBF. 

Apoyar, socializar y monitorear con los Centros Zonales, el desarrollo del modelo para la 
recolección de la información de los usuarios atendidos en los programas que ofrece el ICBF. 
Apoyar el desarrollo en el territorio de jurisdicción de la Regional y asesorar a los Centros Zonales 
para la ejecución de las campañas de prevención de las problemáticas propias de los programas 
y proyectos que ofrece el ICBF, siguiendo directrices establecidas por la Dirección General. 
Hacer seguimiento al oportuno y correcto registro de beneficiarios y unidades de servicio de los 
programas de niñez y adolescencia a escala Regional en los sistemas de información desarrollados 
por la Sede Nacional para tal fin. 

Brindar asistencia técnica a las dependencias de la Regional y los Centros Zonales, en la 
elaboración de estudios y análisis para determinar las problemáticas de vulneración, amenaza e 
inobservancia de los derechos de los niños, niñas y adolescentes. 

Apoyar a los Centros Zonales, entidades departamentales y Centros de Servicios Judiciales, de los 
lineamientos técnicos, estándares de calidad y rutas de atención, para los programas y servicios 
de protección, en materia de restablecimiento de derechos y adopciones. 

Hacer seguimiento y velar por la ejecución adecuada de los convenios suscritos por cualquier 
instancia del ICBF para el fortalecimiento de la protección de los niños, niñas y adolescentes y 
programas y proyectos. 

Participar en el desarrollo y monitoreo de los Comités de Adopción y Restablecimiento de 
Derechos. 

Apoyar la aplicación de los criterios para evaluar a las familias solicitantes dentro del proceso de 
adopciones y asegurar que éstos sean conocidos y aplicados por todos los Centros Zonales y 
realizar el seguimiento de los niños, niñas y adolescentes adoptados y enviar reportes mensuales 
a la Subdirección de Adopciones. 

Apoyar la calidad y pertinencia de los programas de atención especializada del Sistema Nacional 
de Bienestar Familiar, según los estándares del ICBF y los procesos de marco pedagógico 
definidos. 

Brindar asesoría para el fortalecimiento del componente pedagógico en los centros de protección 
y de atención en los programas que ofrece el ICBF y de administración de justicia para adolescente 
en conflicto con la ley penal. 

Las demás funciones que sean asignadas por la autoridad competente y que tengan relación 
directa con la naturaleza del cargo y el área de desempeño. 
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ROL: ANTROPOLOGÍA Y SOCIOLOGÍA 


1. 


10. 


11. 


12. 


13. 


Asistir a las dependencias de la Regional y los Centros Zonales en la interacción y el desarrollo de 
políticas y lineamientos, planes y programas en materia de primera infancia, niñez y adolescencia, 
familia, poblaciones especiales, nutrición, medidas de protección, sistema de responsabilidad 
penal para adolescentes, y en otros temas que le sean asignados. 

Apoyar la coordinación de la operación y funcionamiento de los servicios de atención a la 
población víctima del conflicto armado interno, en especial de las Unidades Móviles en la 
atención humanitaria de emergencia, así como hacer seguimiento y evaluación. 

Brindar asistencia técnica a las dependencias de la Regional y los Centros Zonales, en la 
elaboración de estudios y análisis para determinar las problemáticas en los diferentes programas 
y proyectos que ofrece el ICBF. 

Brindar asistencia técnica a los Centros Zonales y Entidades Territoriales sobre los lineamientos 
técnicos, estándares de calidad y rutas de atención, para los programas y proyectos que ofrece el 
ICBF. 

Apoyar, socializar y monitorear con los Centros Zonales, el desarrollo del modelo para la 
recolección de la información de los usuarios atendidos en los programas que ofrece el ICBF. 
Apoyar el desarrollo en el territorio de jurisdicción de la Regional y asesorar a los Centros Zonales 
para la ejecución de las campañas de prevención de las problemáticas propias de los programas 
y proyectos que ofrece el ICBF, siguiendo directrices establecidas por la Dirección General. 
Hacer seguimiento al oportuno y correcto registro de beneficiarios y unidades de servicio de los 
programas de niñez y adolescencia a escala Regional en los sistemas de información desarrollados 
por la Sede Nacional para tal fin. 

Brindar asistencia técnica a las dependencias de la Regional y los Centros Zonales, en la 
elaboración de estudios y análisis para determinar las problemáticas de vulneración, amenaza e 
inobservancia de los derechos de los niños, niñas y adolescentes. 

Apoyar a los Centros Zonales, entidades departamentales y Centros de Servicios Judiciales, de los 
lineamientos técnicos, estándares de calidad y rutas de atención, para los programas y servicios 
de protección, en materia de restablecimiento de derechos y adopciones. 

Hacer seguimiento y velar por la ejecución adecuada de los convenios suscritos por cualquier 
instancia del ICBF para el fortalecimiento de la protección de los niños, niñas y adolescentes y 
programas y proyectos. 

Participar en el desarrollo y monitoreo de los Comités de Adopción y Restablecimiento de 
Derechos. 

Apoyar la aplicación de los criterios para evaluar a las familias solicitantes dentro del proceso de 
adopciones y asegurar que éstos sean conocidos y aplicados por todos los Centros Zonales y 
realizar el seguimiento de los niños, niñas y adolescentes adoptados y enviar reportes mensuales 
a la Subdirección de Adopciones. 

Apoyar la calidad y pertinencia de los programas de atención especializada del Sistema Nacional 
de Bienestar Familiar, según los estándares del ICBF y los procesos de marco pedagógico 
definidos. 
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14. Brindar asesoría para el fortalecimiento del componente pedagógico en los centros de protección 
y de atención en los programas que ofrece el ICBF y de administración de justicia para adolescente 
en conflicto con la ley penal. 

15. Las demás funciones que sean asignadas por la autoridad competente y que tengan relación 
directa con la naturaleza del cargo y el área de desempeño. 


ROL: APOYO O SOPORTE 

1. Apoyar, socializar y monitorear con los Centros Zonales, el desarrollo del modelo para la 
recolección de la información de los usuarios atendidos en los programas que ofrece el ICBF. 

2. Apoyar el desarrollo en el territorio de jurisdicción de la Regional y asesorar a los Centros Zonales 
para la ejecución de las campañas de prevención de las problemáticas propias de los programas 
y proyectos que ofrece el ICBF, siguiendo directrices establecidas por la Dirección General. 

3. Hacer seguimiento al oportuno y correcto registro de beneficiarios y unidades de servicio de los 
programas de niñez y adolescencia a escala Regional en los sistemas de información desarrollados 
por la Sede Nacional para tal fin. 

4. Brindar asistencia técnica a las dependencias de la Regional y los Centros Zonales, en la 
elaboración de estudios y análisis para determinar las problemáticas de vulneración, amenaza e 
inobservancia de los derechos de los niños, niñas y adolescentes. 

5. Apoyar alos Centros Zonales, entidades departamentales y Centros de Servicios Judiciales, de los 
lineamientos técnicos, estándares de calidad y rutas de atención, para los programas y servicios 
de protección, en materia de restablecimiento de derechos y adopciones. 

6. Hacer seguimiento y velar por la ejecución adecuada de los convenios suscritos por cualquier 
instancia del ICBF para el fortalecimiento de la protección de los niños, niñas y adolescentes y 
programas y proyectos. 

7. Participar en el desarrollo y monitoreo de los Comités de Adopción y Restablecimiento de 
Derechos. 

8. Apoyar la aplicación de los criterios para evaluar a las familias solicitantes dentro del proceso de 
adopciones y asegurar que éstos sean conocidos y aplicados por todos los Centros Zonales y 
realizar el seguimiento de los niños, niñas y adolescentes adoptados y enviar reportes mensuales 
a la Subdirección de Adopciones. 

9. Asistir al Director Regional en las mesas de seguridad alimentaria y nutricional, para la 
formulación del Plan de Seguridad Alimentaria y Nutricional en el Departamento. 

10. Efectuar acompañamiento a los Centros Zonales en la programación, distribución y seguimiento 
al suministro de Bienestarina para los diferentes servicios que ofrece el ICBF. 

11. Las demás funciones que sean asignadas por la autoridad competente y que tengan relación 
directa con la naturaleza del cargo y el área de desempeño. 


V. CONOCIMIENTOS BÁSICOS O ESENCIALES 


e Políticas públicas 

e Normatividad de infancia y adolescencia 
e Seguridad alimentaria y nutricional 

e Sistema Nacional de Bienestar Familiar 
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e Prestación del servicio público de bienestar familiar 
e  Restablecimiento de derecho 

e Adopciones 

e Servicio y atención al ciudadano 

e Conocimiento básico del Estado e Institucional 

e Elementos de la comunicación 

e Sistema Integrado de Gestión 

e Manejo de herramientas ofimáticas 


VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES 


COMUNES POR NIVEL JERÁRQUICO 
Orientación a Resultados Aprendizaje continuo 
Orientación al Usuario y al Ciudadano Experticia profesional 
Transparencia Trabajo en equipo y colaboración 
Compromiso con la organización Creatividad e innovación 


VII. REQUISITOS DE FORMACIÓN ACADÉMICA Y 


EXPERIENCIA 


GENERALES 
FORMACIÓN ACADÉMICA EXPERIENCIA 


Título profesional en una de las siguientes disciplinas | Veintiún (21) meses de experiencia 
académicas: profesional relacionada. 


ROL: PSICOLOGÍA 
e Título profesional en la disciplina académica de Psicología 
del Núcleo Básico de Conocimiento PSICOLOGÍA. 


Tarjeta profesional en los casos contemplados por la Ley. 
ROL: TRABAJO SOCIAL 
e Título profesional en las disciplinas académicas de 
Trabajo Social, Desarrollo Familiar del Núcleo Básico de 


Conocimiento SOCIOLOGÍA, TRABAJO SOCIAL Y AFINES. 


Tarjeta profesional en los casos contemplados por la Ley. 
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ROL: NUTRICIÓN Y DIETÉTICA 
e Título profesional en la disciplina académica de Nutrición 
y Dietética del Núcleo Básico de Conocimiento 

NUTRICIÓN Y DIETÉTICA. 


Tarjeta profesional en los casos contemplados por la Ley. 


ROL: PEDAGOGÍA 
e Título profesional en disciplina académica del Núcleo 
Básico de Conocimiento EDUCACIÓN. 


Tarjeta profesional en los casos contemplados por la Ley. 


ROL: ANTROPOLOGÍA Y SOCIOLOGÍA 
e Título profesional en la disciplina académica de 
Antropología del Núcleo Básico del Conocimiento 
ANTROPOLOGÍA, ARTES LIBERALES. 
e Título profesional en la disciplina académica de Sociología 
del Núcleo Básico de Conocimiento SOCIOLOGÍA, 
TRABAJO SOCIAL Y AFINES. 


Tarjeta profesional en los casos contemplados por la Ley. 


ROL: APOYO O SOPORTE 

e Título profesional en disciplina académica del Núcleo 
Básico de Conocimiento ADMINISTRACIÓN. 

e Título profesional en disciplina académica del Núcleo 
Básico de Conocimiento de CONTADURÍA PÚBLICA. 

e Título profesional en disciplina académica del Núcleo 
Básico de Conocimiento ECONOMÍA. 

e Título profesional en disciplina académica del Núcleo 
Básico de Conocimiento DERECHO Y AFINES. 

e Título profesional en disciplina académica del Núcleo 
Básico de Conocimiento en INGENIERÍA INDUSTRIAL Y 
AFINES. 


Tarjeta profesional en los casos contemplados por la Ley. 
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ALTERNATIVA 


FORMACIÓN ACADÉMICA EXPERIENCIA 


Título profesional en una de las disciplinas académicas | No se requiere. 
mencionadas en los requisitos generales de este empleo, área 
y rol funcional. 


Título de posgrado en la modalidad de especialización en áreas 
relacionadas con las funciones del cargo. 


Tarjeta profesional en los casos contemplados por la Ley. 
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I. IDENTIFICACIÓN DEL EMPLEO 


Nivel: Nacional y/o Regional 

Denominación del Empleo: Profesional Universitario 

Código: 2044 Grado: 08 
Número de Cargos: 628 (Planta Global) 

Dependencia: Donde se ubique el Cargo 

Cargo del Jefe Inmediato Quien ejerza la supervisión directa 


Il. ÁREA FUNCIONAL 


DIRECCIÓN REGIONAL - Planeación y Sistemas 
III. PROPÓSITO PRINCIPAL 


Apoyar a la Dirección Regional en la planeación, seguimiento y monitoreo de los presupuestos en los 
cuales la Dirección actúe en calidad de gerente de recursos así como asistir a las dependencias de la 
Regional en la formulación, implementación y desarrollo de los diferentes Planes, metas sociales y 
financieras e implementación de las TIC. 


IV. DESCRIPCIÓN DE LAS FUNCIONES ESENCIALES 


1. Acompañar a las dependencias de la Regional en la ejecución de las metodologías, para la 
formulación e implementación de los Planes estratégicos y tácticos. 

2. Ejecutar las acciones para la ejecución del procedimiento de programación y monitoreo de metas 
sociales y financieras de la Regional, según los criterios establecidos por la Dirección General. 

3. Efectuar seguimiento a la recolección de la información que permita la formulación, seguimiento 
y evaluación del plan de acción de las dependencias de la Regional. 

4. Efectuar seguimiento a la recolección de la información para la formulación, seguimiento y 
evaluación de las acciones de mejoramiento, derivados de las visitas de la Contraloría General de 
la República, de acuerdo con las directrices de la Oficina de Control Interno de la Dirección 
General. 

5. Efectuar acompañamiento que permita a las Dependencias de la Regional y los Centros Zonales, 
el desarrollo de las políticas, estrategias y metodologías, para la implementación, sostenibilidad 
y mejora del Sistema Integrado de Gestión. 

6. Efectuar seguimiento a la aplicación de los macro procesos, procesos y procedimientos definidos 
dentro del Sistema Integrado de Gestión en cada una de las dependencias de la Dirección 
Regional y en los Centros Zonales. 

7. Adelantar actividades que permitan socializar la cultura de gestión de información, innovación y 
conocimiento dentro de la Regional. 

8. Ejecutar cuando sea del área y apoyar a los responsables de los procesos a nivel regional y zonal, 
en la implementación de las acciones correctivas y preventivas, derivadas de los resultados de las 
auditorías, para la sostenibilidad del Sistema Integrado de Gestión. 

9. Aplicar los procedimientos de focalización definidos por la Dirección General. 

10. Ejecutar actividades para el cumplimiento de lineamientos, estrategias y políticas de seguimiento, 
monitoreo y evaluación definidas por la Dirección de Planeación y Control de Gestión. 
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11. Apoyar la recolección de la información para mantener actualizados los sistemas de información 
establecidos por el ICBF para el diagnóstico, ejecución, monitoreo y evaluación de la gestión 
institucional. 

12. Dar asistencia técnica en cuanto a los procesos y procedimientos en cada una de las dependencias 
de la Regional y Centros Zonales de acuerdo con los parámetros establecidos. 

13. Apoyar la recolección de la información para la elaboración del anteproyecto de presupuesto de 
la Regional, de acuerdo con criterios establecidos, acorde con el proceso de planeación y 
programación presupuestal señalado para el nivel Nacional. 

14. Efectuar acompañamiento a los Centros Zonales y dependencias de la Dirección Regional en el 
manejo y actualización de los sistemas de información, herramientas de automatización de 
oficinas, equipos de cómputo, periféricos y equipos de comunicaciones de datos a los usuarios 
de las diferentes dependencias. 

15. Hacer seguimiento al manejo y seguridad de la información, con el fin de garantizar su integridad, 
disponibilidad y confidencialidad. 

16. Adelantar las acciones necesarias con los entes territoriales a fin de garantizar la articulación e 
integración de la entidad a los sistemas de información Regional en los temas de protección 
integral de la primera infancia, niñez, adolescencia y familia. 

17. Elaborar y presentar a la Dirección Regional las necesidades de adquisición, mantenimiento y 
distribución de hardware y software requerido por la Regional y los Centros Zonales. 

18. Apoyar la administración de los recursos tecnológicos propios o tercerizados de la Regional y 
Centros Zonales y hacer seguimiento a la realización del mantenimiento preventivo y correctivo 
de la plataforma tecnológica y del hardware. 

19. Apoyar el levantamiento de los inventarios y el acceso a bienes tecnológicos. 

20. Las demás funciones que sean asignadas por la autoridad competente y que tengan relación 
directa con la naturaleza del cargo y el área de desempeño. 


V. CONOCIMIENTOS BÁSICOS O ESENCIALES 


e Administración de personal 

e Políticas públicas 

e Sistema Integrado de Gestión 

e Régimen disciplinario 

e Fundamentos de planeación 

e Servicio y atención al ciudadano 

e Conocimiento básico del Estado e Institucional 
e Elementos de la comunicación 

e Manejo de herramientas ofimáticas 


VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES 
COMUNES POR NIVEL JERÁRQUICO 
e Orientación a Resultados e Aprendizaje continuo 
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e Orientación al Usuario y al Ciudadano e  Experticia profesional 
e Transparencia e Trabajo en equipo y colaboración 
e Compromiso con la organización e Creatividad e innovación 


VII. REQUISITOS DE FORMACIÓN ACADÉMICA Y 


EXPERIENCIA 


GENERALES 
FORMACIÓN ACADÉMICA EXPERIENCIA 


Título profesional en una de las siguientes disciplinas | Veintiún (21) meses de experiencia 
académicas: profesional relacionada. 


e Título profesional en disciplina académica del Núcleo 
Básico de Conocimiento ADMINISTRACIÓN. 

e Título profesional en disciplina académica del Núcleo 
Básico de Conocimiento de CONTADURÍA PÚBLICA. 

e Título profesional en disciplina académica del Núcleo 
Básico de Conocimiento ECONOMÍA. 

e Título profesional en disciplinas académica del Núcleo 
Básico de Conocimiento CIENCIA POLÍTICA, RELACIONES 
INTERNACIONALES. 

e Título profesional en disciplina académica del Núcleo 
Básico de Conocimiento en INGENIERÍA INDUSTRIAL Y 
AFINES. 

e Título profesional en disciplina académica del Núcleo 
Básico de Conocimiento INGENIERÍA ADMINISTRATIVA Y 
AFINES. 

e Título profesional en disciplina académica del Núcleo 
Básico de Conocimiento MATEMÁTICAS, ESTADÍSTICA Y 
AFINES. 

e Título profesional en disciplina académica del Núcleo 
Básico de Conocimiento PSICOLOGÍA. 

e Título profesional en disciplina académica del Núcleo 
Básico de Conocimiento SOCIOLOGÍA, TRABAJO SOCIAL Y 
AFINES. 

e Título profesional en disciplina académica del Núcleo 
Básico del Conocimiento ANTROPOLOGÍA, ARTES 
LIBERALES. 

e Título profesional en disciplina académica del Núcleo 
Básico de Conocimiento NUTRICIÓN Y DIETÉTICA. 

e Título profesional en disciplina académica del Núcleo 
Básico de Conocimiento EDUCACIÓN. 
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e Título profesional en disciplina académica del Núcleo 
Básico de Conocimiento INGENIERÍA DE SISTEMAS, 
TELEMÁTICA Y AFINES. 


Tarjeta profesional en los casos contemplados por la Ley. 


ALTERNATIVA 


FORMACIÓN ACADÉMICA EXPERIENCIA 


Título profesional en una de las disciplinas académicas | No se requiere. 
mencionadas en los requisitos generales de este empleo y área 
funcional. 


Título de posgrado en la modalidad de especialización en áreas 
relacionadas con las funciones del cargo. 


Tarjeta profesional en los casos contemplados por la Ley. 
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I. IDENTIFICACIÓN DEL EMPLEO 


Nivel: Nacional y/o Regional 

Denominación del Empleo: Profesional Universitario 

Código: 2044 Grado: 08 
Número de Cargos: 628 (Planta Global) 

Dependencia: Donde se ubique el Cargo 

Cargo del Jefe Inmediato Quien ejerza la supervisión directa 


II. ÁREA FUNCIONAL 


DIRECCIÓN REGIONAL —Gestión de Soporte 
III. PROPÓSITO PRINCIPAL 


Apoyar a la Dirección Regional en la coordinación, control y administración del talento humano de la 
Regional, de los recursos físicos asignados a la Regional, servir de soporte financiero, de contratación 
y para el recaudo. 


IV. DESCRIPCIÓN DE LAS FUNCIONES ESENCIALES 


ROL: GESTIÓN JURÍDICA 

1. Apoyar a la Dirección Regional y demás dependencias de la Regional en el trámite y solución de 
todos los asuntos de carácter jurídico. 

2. Proyectar para la firma del Director Regional los actos administrativos de contenido jurídico que 
deba suscribir y efectuar el control de legalidad de los asuntos que le sean asignados. 

3. Apoyar en la elaboración y consolidación de las respuestas a los requerimientos de los Entes de 
Control para firma del Director Regional, que no sean de competencia de la Dirección General. 

4. Ejercer la representación Judicial del ICBF, adelantar los procesos judiciales, extrajudiciales, 
concursales, conciliaciones y de vocaciones hereditarias, bienes vacantes y mostrencos de la 
Regional. 

5. Apoyar la difusión de las normas legales, la jurisprudencia contenciosa administrativa y de 
derecho de familia en lo relativo a los niños, niñas y adolescentes como sujetos de derecho en la 
Regional, y velar por su aplicación. 

6. Las demás funciones que sean asignadas por la autoridad competente y que tengan relación 
directa con la naturaleza del cargo y el área de desempeño. 


ROL: GESTIÓN CONTRACTUAL 

1. Apoyar al Director Regional y demás dependencias de la Regional, en la elaboración de procesos 
contractuales que celebren la Regional. 

2. Acompañar al Director Regional en la elaboración de pliegos de condiciones, revisión documental 
y proceso de contratación, conforme a las instrucciones impartidas por la Dirección de 
Contratación de la Sede de la Dirección General. 

3. Ejercer la custodia de los documentos generados en los diversos procedimientos de contratación 
del Instituto surtidos en la Dirección Regional. 
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Apoyar el procedimiento administrativo por incumplimientos y tramitar reclamaciones frente a 
entidades aseguradoras, atendiendo las instrucciones que señale la Dirección de Contratación de 
la Sede de la Dirección General y lo establecido en la normatividad vigente y en el Manual de 
Contratación del Instituto. 

Socializar en las dependencias de la Dirección Regional y de los Centros Zonales, el Manual de 
Supervisión del Instituto, para su aplicación. 

Las demás funciones que sean asignadas por la autoridad competente y que tengan relación 
directa con la naturaleza del cargo y el área de desempeño. 


ROL: GESTIÓN HUMANA 


1. 


Atender los temas relacionados con la administración, desarrollo, capacitación, evaluación del 
desempeño, bienestar, seguridad y salud ocupacional de los servidores públicos de la Regional. 
Ejecutar las actividades inherentes a la administración salarial y prestaciones de los servidores 
públicos de la Dirección Regional, siguiendo las instrucciones impartidas por la Dirección de 
Gestión Humana. 

Velar por el correcto archivo, conservación y actualización de las historias laborales de los 
servidores y exservidores públicos de la Regional. 

Revisar las certificaciones para la emisión del bono pensional de los servidores y exservidores de 
la Dirección Regional conforme a los lineamientos y normas legales dispuestas para el efecto. 
Expedir las certificaciones de tiempo de servicio, funciones y demás de los servidores y 
exservidores públicos de la Dirección Regional. 

Las demás funciones que sean asignadas por la autoridad competente y que tengan relación 
directa con la naturaleza del cargo y el área de desempeño. 


ROL: GESTIÓN ADMINISTRATIVA 


1. 


Verificar el cumplimiento de las normas que regulan la administración de los recursos físicos de 
la Entidad. 

Acompañar la gestión de los procesos, procedimientos y actividades de adquisición, 
almacenamiento, suministro, control, mantenimiento, conservación y seguridad de los bienes 
muebles e inmuebles de la Regional, siguiendo los lineamientos definidos por la Dirección 
General. 

Acompañar la administración de los bienes inmuebles y elementos devolutivos al servicio de la 
Dirección Regional, los Centros Zonales y otras unidades administrativas, mantener actualizados 
los inventarios y conciliar con Contabilidad los rubros de propiedades, planta y equipo. 
Coordinar la prestación de los servicios de apoyo requeridos para el funcionamiento de la 
Dirección Regional y sus Centros Zonales, como transporte, aseo, cafetería, mantenimiento, 
correspondencia, archivo y celaduría, entre otros. 

Mantener organizada y administrar la información del área, requerida para el desarrollo de la 
gestión institucional. 

Prestar asesoría a las demás dependencias en el manejo de los asuntos administrativos de la 
Entidad. 
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7. Las demás funciones que sean asignadas por la autoridad competente y que tengan relación 
directa con la naturaleza del cargo y el área de desempeño. 


ROL: GESTIÓN FINANCIERA 

1. Acompañar la ejecución de los procesos, procedimientos y actividades presupuestales, contables, 
de tesorería y de recaudo de aportes en la Regional, de acuerdo con las normas vigentes. 

2. Apoyar la aplicación y la verificación del cumplimiento de las normas que regulan el manejo de 
los recursos financieros de la Entidad. 

3. Acompañar la aplicación de los procedimientos y recomendaciones de seguridad establecidos 
para el manejo de títulos-valores en general y en particular las relacionadas con chequeras y 
libretas de las cuentas bancarias corrientes o de ahorro. 

4. Acompañar la depuración periódica de las diferentes cuentas de los estados financieros, de 
acuerdo con las normas expedidas por la Contaduría General de la Nación. 

5. Mantener la información del área, requerida para el desarrollo de la gestión institucional. 

6. Elaborar el análisis de los resultados de la ejecución presupuestal y de los estados financieros y 
rendir los informes correspondientes, según las fechas establecidas por la Dirección General. 

7. Prestar asesoría a las demás dependencias en el manejo de los asuntos financieros de la Entidad. 

8. Las demás funciones que sean asignadas por la autoridad competente y que tengan relación 
directa con la naturaleza del cargo y el área de desempeño. 


ROL: GESTIÓN DE RECAUDO 

1. Desarrollar las acciones tendientes al registro y control a los procesos, procedimientos y 
actividades de recaudo de aportes parafiscales con destino al ICBF, de acuerdo con las normas 
vigentes. 

2. Desarrollar estrategias y acciones tendientes a agilizar y mejorar la gestión de recaudo y cobranza 
de la Dirección Regional. 

3. Prestar asesoría a las demás dependencias en relación con el recaudo y cobranza de los aportes 
parafiscales. 

4. Tener control en el manejo de información de doble vía con entidades externas de control con 
las que se puedan desarrollar actividades conjuntas de recaudo y de cobranza. 

5. Ejecutar las acciones a fin de lograr el cumplimiento de las acciones de cobro jurídico, ejerciendo 
un permanente seguimiento de las deudas existentes. 

6. Elaborar los informes sobre el recaudo, fiscalización y cobro de los aportes parafiscales. 

7. Mantener actualizado el registro y control de los aportantes. 

8. Realizar actividades de divulgación de la promoción de las contribuciones parafiscales, indicando 
su obligatoriedad y los servicios que presta el ICBF. 

9. Las demás funciones que sean asignadas por la autoridad competente y que tengan relación 
directa con la naturaleza del cargo y el área de desempeño. 


V. CONOCIMIENTOS BÁSICOS O ESENCIALES 


e Legal 
e Contratación pública 
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e Servicio y atención al ciudadano 
e Administración de personal 
e Servicios generales 
e Almacén e inventarios 
e Adquisición de bienes y servicios 
e Gestión documental 
e Presupuesto público 
e Conocimiento básico del Estado e Institucional 
e Elementos de la comunicación 
e Sistema Integrado de Gestión 
e Manejo de herramientas ofimáticas 

0 E A 9 AO): A A 

COMUNES POR NIVEL JERÁRQUICO 

Orientación a Resultados Aprendizaje continuo 
Orientación al Usuario y al Ciudadano Experticia profesional 
Transparencia Trabajo en equipo y colaboración 
Compromiso con la organización Creatividad e innovación 


VII. REQUISITOS DE FORMACIÓN ACADÉMICA Y 


EXPERIENCIA 


GENERALES 
FORMACIÓN ACADÉMICA EXPERIENCIA 


Título profesional en una de las siguientes disciplinas | Veintiún (21) meses de experiencia 
académicas: profesional relacionada. 


ROL: GESTIÓN JURÍDICA 
e Título profesional en disciplina académica del Núcleo 
Básico de Conocimiento DERECHO Y AFINES. 


Tarjeta profesional en los casos contemplados por la Ley. 


PARA LOS DEMÁS ROLES: 

e Título profesional en disciplina académica del Núcleo 
Básico de Conocimiento ADMINISTRACIÓN. 

e Título profesional en disciplina académica del Núcleo 
Básico de Conocimiento de CONTADURÍA PÚBLICA. 

e Título profesional en disciplina académica del Núcleo 
Básico de Conocimiento ECONOMÍA. 

e Título profesional en disciplina académica del Núcleo 
Básico de Conocimiento DERECHO Y AFINES. 


715 


RESOLUCIÓN No. 11500 DE 9 DE NOVIEMBRE DE 2017 
"Anexo Manual Específico de Funciones y Competencias Laborales para los Empleos de la Planta 
de Personal del Instituto Colombiano de Bienestar Familiar Cecilia de La Fuente de Lleras 


e Título profesional en disciplina académica del Núcleo 
Básico de Conocimiento en INGENIERÍA INDUSTRIAL Y 
AFINES. 

e Título profesional en disciplina académica del Núcleo 
Básico de Conocimiento INGENIERÍA ADMINISTRATIVA Y 
AFINES. 

e Título profesional en disciplina académica del Núcleo 
Básico de Conocimiento PSICOLOGÍA. 

e Título profesional en disciplina académica del Núcleo 
Básico de Conocimiento ARQUITECTURA Y AFINES. 

e Título profesional en disciplina académica del Núcleo 
Básico de Conocimiento en INGENIERÍA CIVIL Y AFINES. 


Tarjeta profesional en los casos contemplados por la Ley. 


ALTERNATIVA 


FORMACIÓN ACADÉMICA EXPERIENCIA 


Título profesional en una de las disciplinas académicas 
mencionadas en los requisitos generales de este empleo y área 
funcional. 


No se requiere. 


Título de posgrado en la modalidad de especialización en áreas 
relacionadas con las funciones del cargo. 


Tarjeta profesional en los casos contemplados por la Ley. 
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I. IDENTIFICACIÓN DEL EMPLEO 


Nivel: Nacional y/o Regional 

Denominación del Empleo: Profesional Universitario 

Código: 2044 Grado: 08 
Número de Cargos: 628 (Planta Global) 

Dependencia: Donde se ubique el Cargo 

Cargo del Jefe Inmediato Quien ejerza la supervisión directa 


Il. ÁREA FUNCIONAL 
DIRECCIÓN REGIONAL —Atención en Ciclos de Vida y Nutrición 


III. PROPÓSITO PRINCIPAL 


Adelantar acciones propias de su profesión de acuerdo con los requerimientos del servicio, 
encaminadas a proteger los derechos de los niños, niñas y adolescentes de manera integral y de 
garantizar su pleno desarrollo en familia y comunidad. 


IV. DESCRIPCIÓN DE LAS FUNCIONES ESENCIALES 


ROL: PSICOLOGÍA 

1. Hacer seguimiento y garantizar la implementación de las políticas, planes, programas y proyectos 
relativos a los programas misionales del ICBF. 

2. Dar asistencia técnica a las dependencias de la Regional y los Centros Zonales, en la elaboración 
de estudios y análisis para determinar las problemáticas en el Departamento. 

3. Efectuar seguimiento al encadenamiento de servicios y atención prioritaria en las diferentes 
políticas, planes, programas y proyectos a los niños y las niñas hijos de adolescentes en conflicto 
con la ley, o bien vinculados al SRPA en proceso de restablecimiento de derechos. 

4. Ejecutar con los Centros Zonales y entidades departamentales los lineamientos técnicos, 
estándares de calidad y rutas de atención, para los diferentes programas que atiende el ICBF. 

5. Asistir a los profesionales de los Centros Zonales para la implementación y desarrollo de la política 
y la atención integral a mujeres gestantes y madres lactantes. 

6. Monitorear a los Centros Zonales sobre la implementación de los esquemas de operación y 
supervisión de los servicios que preste el ICBF. 

7. Apoyar los procesos de contratación y operación de los programas del ICBF en los casos que le 
sean asignados. 

8. Acompañar al nivel regional y zonal, en la programación de metas sociales y asignación de los 
recursos financieros para la operación de los programas que atiende la Regional y hacer 
monitoreo a la ejecución de los mismos. 

9. Consolidar la información de los Centros Zonales referente al sistema de focalización de la 
población usuaria, por cada uno de los programas que presta el ICBF en la Regional. 

10. Desarrollar el desarrollo del modelo operativo para la recolección de la información de cada uno 
de los usuarios atendidos en los diferentes programas y consolidar dicha información. 
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11. 


12. 


13. 


Registrar los beneficiarios y unidades de servicio de los programas que presta el ICBF a escala 
Regional, en los sistemas de información desarrollados por la Sede Nacional para tal fin. 
Acompañar a los Centros Zonales en la programación, distribución y seguimiento al suministro de 
Bienestarina para los servicios. 

Las demás funciones que sean asignadas por la autoridad competente y que tengan relación 
directa con la naturaleza del cargo y el área de desempeño. 


ROL: TRABAJO SOCIAL 


1; 


12. 


13. 


Hacer seguimiento y garantizar la implementación de las políticas, planes, programas y proyectos 
relativos a los programas misionales del ICBF. 

Dar asistencia técnica a las dependencias de la Regional y los Centros Zonales, en la elaboración 
de estudios y análisis para determinar las problemáticas en el Departamento. 

Efectuar seguimiento al encadenamiento de servicios y atención prioritaria en las diferentes 
políticas, planes, programas y proyectos a los niños y las niñas hijos de adolescentes en conflicto 
con la ley, o bien vinculados al SRPA en proceso de restablecimiento de derechos. 

Ejecutar con los Centros Zonales y entidades departamentales los lineamientos técnicos, 
estándares de calidad y rutas de atención, para los diferentes programas que atiende el ICBF. 
Asistir a los profesionales de los Centros Zonales para la implementación y desarrollo de la política 
y la atención integral a mujeres gestantes y madres lactantes. 

Monitorear a los Centros Zonales sobre la implementación de los esquemas de operación y 
supervisión de los servicios que preste el ICBF. 

Apoyar los procesos de contratación y operación de los programas del ICBF en los casos que le 
sean asignados. 

Acompañar al nivel regional y zonal, en la programación de metas sociales y asignación de los 
recursos financieros para la operación de los programas que atiende la Regional y hacer 
monitoreo a la ejecución de los mismos. 

Consolidar la información de los Centros Zonales referente al sistema de focalización de la 
población usuaria, por cada uno de los programas que presta el ICBF en la Regional. 


. Desarrollar el desarrollo del modelo operativo para la recolección de la información de cada uno 


de los usuarios atendidos en los diferentes programas y consolidar dicha información. 


. Registrar los beneficiarios y unidades de servicio de los programas que presta el ICBF a escala 


Regional, en los sistemas de información desarrollados por la Sede Nacional para tal fin. 
Acompañar a los Centros Zonales en la programación, distribución y seguimiento al suministro de 
Bienestarina para los servicios. 

Las demás funciones que sean asignadas por la autoridad competente y que tengan relación 
directa con la naturaleza del cargo y el área de desempeño. 


ROL: NUTRICIÓN Y DIETÉTICA 


1. 


Hacer seguimiento y garantizar la implementación de las políticas, planes, programas y proyectos 
relativos a los programas misionales del ICBF. 

Dar asistencia técnica a las dependencias de la Regional y los Centros Zonales, en la elaboración 
de estudios y análisis para determinar las problemáticas en el Departamento. 
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10. 


11. 


12. 


13. 


14. 


15. 


16. 


Efectuar seguimiento al encadenamiento de servicios y atención prioritaria en las diferentes 
políticas, planes, programas y proyectos a los niños y las niñas hijos de adolescentes en conflicto 
con la ley, o bien vinculados al SRPA en proceso de restablecimiento de derechos. 

Ejecutar con los Centros Zonales y entidades departamentales los lineamientos técnicos, 
estándares de calidad y rutas de atención, para los diferentes programas que atiende el ICBF. 
Asistir a los profesionales de los Centros Zonales para la implementación y desarrollo de la política 
y la atención integral a mujeres gestantes y madres lactantes. 

Monitorear a los Centros Zonales sobre la implementación de los esquemas de operación y 
supervisión de los servicios que preste el ICBF. 

Apoyar los procesos de contratación y operación de los programas del ICBF en los casos que le 
sean asignados. 

Acompañar al nivel regional y zonal, en la programación de metas sociales y asignación de los 
recursos financieros para la operación de los programas que atiende la Regional y hacer 
monitoreo a la ejecución de los mismos. 

Consolidar la información de los Centros Zonales referente al sistema de focalización de la 
población usuaria, por cada uno de los programas que presta el ICBF en la Regional. 

Desarrollar el desarrollo del modelo operativo para la recolección de la información de cada uno 
de los usuarios atendidos en los diferentes programas y consolidar dicha información. 

Registrar los beneficiarios y unidades de servicio de los programas que presta el ICBF a escala 
Regional, en los sistemas de información desarrollados por la Sede Nacional para tal fin. 
Acompañar al Director Regional en las mesas de seguridad alimentaria y nutricional, para la 
formulación del Plan de Seguridad Alimentaria y Nutricional en el Departamento. 

Dar asistencia técnica, a través de los Consejos Departamentales de Política Social, a los entes 
territoriales que forman parte del Sistema Nacional de Bienestar Familiar, en los ejes de seguridad 
alimentaria y nutricional, para canalizar acciones y recursos. 

Efectuar acompañamiento a las Nutricionistas Dietistas de los Centros Zonales en el componente 
nutricional, relacionado con la construcción de minutas Regionales para servicios ICBF que lo 
requieran, seguimiento y asistencia técnica en los aspectos requeridos. 

Acompañar a los Centros Zonales en la programación, distribución y seguimiento al suministro de 
Bienestarina para los servicios. 

Las demás funciones que sean asignadas por la autoridad competente y que tengan relación 
directa con la naturaleza del cargo y el área de desempeño. 


ROL: PEDAGOGÍA 


1. 


Hacer seguimiento y garantizar la implementación de las políticas, planes, programas y proyectos 
relativos a los programas misionales del ICBF. 

Dar asistencia técnica a las dependencias de la Regional y los Centros Zonales, en la elaboración 
de estudios y análisis para determinar las problemáticas en el Departamento. 

Ejecutar con los Centros Zonales y entidades departamentales los lineamientos técnicos, 
estándares de calidad y rutas de atención, para los diferentes programas que atiende el ICBF. 
Monitorear a los Centros Zonales sobre la implementación de los esquemas de operación y 
supervisión de los servicios que preste el ICBF. 
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10. 


11. 


12. 


13. 


Apoyar los procesos de contratación y operación de los programas del ICBF en los casos que le 
sean asignados. 

Acompañar al nivel regional y zonal, en la programación de metas sociales y asignación de los 
recursos financieros para la operación de los programas que atiende la Regional y hacer monitoreo 
a la ejecución de los mismos. 

Consolidar la información de los Centros Zonales referente al sistema de focalización de la 
población usuaria, por cada uno de los programas que presta el ICBF en la Regional. 

Desarrollar el desarrollo del modelo operativo para la recolección de la información de cada uno 
de los usuarios atendidos en los diferentes programas y consolidar dicha información. 

Ejecutar coordinadamente con las autoridades del Departamento y los Centros Zonales campañas 
formativas, culturales y educativas para la promoción y prevención en temáticas de dinámica 
familiar que apoyen la prevención de las diferentes violencias que se dan a su interior. 

Registrar los beneficiarios y unidades de servicio de los programas que presta el ICBF a escala 
Regional, en los sistemas de información desarrollados por la Sede Nacional para tal fin. 
Acompañar a los Centros Zonales en la programación, distribución y seguimiento al suministro de 
Bienestarina para los servicios. 

Apoyar la implementación de los esquemas de operación y supervisión de los servicios que 
incluyan el componente nutricional. 

Las demás funciones que sean asignadas por la autoridad competente y que tengan relación 
directa con la naturaleza del cargo y el área de desempeño. 


ROL: ANTROPOLOGÍA Y SOCIOLOGÍA 


1. 


Hacer seguimiento y garantizar la implementación de las políticas, planes, programas y proyectos 
relativos a los programas misionales del ICBF. 

Dar asistencia técnica a las dependencias de la Regional y los Centros Zonales, en la elaboración 
de estudios y análisis para determinar las problemáticas en el Departamento. 

Ejecutar con los Centros Zonales y entidades departamentales los lineamientos técnicos, 
estándares de calidad y rutas de atención, para los diferentes programas que atiende el ICBF. 
Monitorear a los Centros Zonales sobre la implementación de los esquemas de operación y 
supervisión de los servicios que preste el ICBF. 

Apoyar los procesos de contratación y operación de los programas del ICBF en los casos que le 
sean asignados. 

Acompañar al nivel regional y zonal, en la programación de metas sociales y asignación de los 
recursos financieros para la operación de los programas que atiende la Regional y hacer 
monitoreo a la ejecución de los mismos. 

Consolidar la información de los Centros Zonales referente al sistema de focalización de la 
población usuaria, por cada uno de los programas que presta el ICBF en la Regional. 

Desarrollar el desarrollo del modelo operativo para la recolección de la información de cada uno 
de los usuarios atendidos en los diferentes programas y consolidar dicha información. 

Ejecutar coordinadamente con las autoridades del Departamento y los Centros Zonales campañas 
formativas, culturales y educativas para la promoción y prevención en temáticas de dinámica 
familiar que apoyen la prevención de las diferentes violencias que se dan a su interior. 
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10. Registrar los beneficiarios y unidades de servicio de los programas que presta el ICBF a escala 
Regional, en los sistemas de información desarrollados por la Sede Nacional para tal fin. 

11. Acompañar a los Centros Zonales en la programación, distribución y seguimiento al suministro 
de Bienestarina para los servicios. 

12. Apoyar la implementación de los esquemas de operación y supervisión de los servicios que 
incluyan el componente nutricional. 

13. Las demás funciones que sean asignadas por la autoridad competente y que tengan relación 
directa con la naturaleza del cargo y el área de desempeño. 


ROL: APOYO O SOPORTE 

1. Dar asistencia técnica a las dependencias de la Regional y los Centros Zonales, en la elaboración 
de estudios y análisis para determinar las problemáticas en el Departamento. 

2. Monitorear a los Centros Zonales sobre la implementación de los esquemas de operación y 
supervisión de los servicios que preste el ICBF. 

3. Apoyar los procesos de contratación y operación de los programas del ICBF en los casos que le 
sean asignados. 

4. Acompañar al nivel regional y zonal, en la programación de metas sociales y asignación de los 
recursos financieros para la operación de los programas que atiende la Regional y hacer 
monitoreo a la ejecución de los mismos. 

5. Consolidar la información de los Centros Zonales referente al sistema de focalización de la 
población usuaria, por cada uno de los programas que presta el ICBF en la Regional. 

6. Desarrollar el desarrollo del modelo operativo para la recolección de la información de cada uno 
de los usuarios atendidos en los diferentes programas y consolidar dicha información. 

7. Ejecutar coordinadamente con las autoridades del Departamento y los Centros Zonales campañas 
formativas, culturales y educativas para la promoción y prevención en temáticas de dinámica 
familiar que apoyen la prevención de las diferentes violencias que se dan a su interior. 

8. Registrar los beneficiarios y unidades de servicio de los programas que presta el ICBF a escala 
Regional, en los sistemas de información desarrollados por la Sede Nacional para tal fin. 

9. Dar asistencia técnica, a través de los Consejos Departamentales de Política Social, a los entes 
territoriales que forman parte del Sistema Nacional de Bienestar Familiar, en los ejes de seguridad 
alimentaria y nutricional, para canalizar acciones y recursos. 

10. Acompañar a los Centros Zonales en la programación, distribución y seguimiento al suministro de 
Bienestarina para los servicios. 

11. Apoyar la implementación de los esquemas de operación y supervisión de los servicios que 
incluyan el componente nutricional. 

12. Las demás funciones que sean asignadas por la autoridad competente y que tengan relación 
directa con la naturaleza del cargo y el área de desempeño. 


V. CONOCIMIENTOS BÁSICOS O ESENCIALES 


e Políticas públicas 

e Normatividad de infancia y adolescencia 
e Seguridad alimentaria y nutricional 

e Sistema Nacional de Bienestar Familiar 
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e Prestación del servicio público de bienestar familiar 
e  Restablecimiento de derecho 

e Adopciones 

e Servicio y atención al ciudadano 

e Conocimiento básico del Estado e Institucional 

e Elementos de la comunicación 

e Sistema Integrado de Gestión 

e Manejo de herramientas ofimáticas 


VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES 


COMUNES POR NIVEL JERÁRQUICO 
e Orientación a Resultados Aprendizaje continuo 
Orientación al Usuario y al Ciudadano Experticia profesional 
Transparencia Trabajo en equipo y colaboración 


Compromiso con la organización e Creatividad e innovación 


VII. REQUISITOS DE FORMACIÓN ACADÉMICA Y 


EXPERIENCIA 


GENERALES 
FORMACIÓN ACADÉMICA EXPERIENCIA 


Título profesional en una de las siguientes disciplinas 


n Veintiún (21) meses de experiencia 
académicas: 


profesional relacionada. 
ROL: PSICOLOGÍA 
e Título profesional en la disciplina académica de Psicología 
del Núcleo Básico de Conocimiento PSICOLOGÍA. 


Tarjeta profesional en los casos contemplados por la Ley. 


ROL: TRABAJO SOCIAL 

Título profesional en las disciplinas académicas de Trabajo 
Social, Desarrollo Familiar del Núcleo Básico de Conocimiento 
SOCIOLOGÍA, TRABAJO SOCIAL Y AFINES 


Tarjeta profesional en los casos contemplados por la Ley. 


ROL: NUTRICIÓN Y DIETÉTICA 
e Título profesional en la disciplina académica de Nutrición 
y Dietética del Núcleo Básico de Conocimiento 

NUTRICIÓN Y DIETÉTICA. 


Tarjeta profesional en los casos contemplados por la Ley. 


ROL: PEDAGOGÍA 
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e Título profesional en disciplina académica del Núcleo 
Básico de Conocimiento EDUCACIÓN. 


Tarjeta profesional en los casos contemplados por la Ley. 


ROL: ANTROPOLOGÍA Y SOCIOLOGÍA 

e Título profesional en la disciplina académica de 
Antropología del Núcleo Básico del Conocimiento 
ANTROPOLOGÍA, ARTES LIBERALES. 

e Título profesional en la disciplina académica de Sociología 
del Núcleo Básico de Conocimiento SOCIOLOGÍA, 
TRABAJO SOCIAL Y AFINES. 


Tarjeta profesional en los casos contemplados por la Ley. 


ROL: APOYO O SOPORTE 

e Título profesional en disciplina académica del Núcleo 
Básico de Conocimiento ADMINISTRACIÓN. 

e Título profesional en disciplina académica del Núcleo 
Básico de Conocimiento de CONTADURÍA PÚBLICA. 

e Título profesional en disciplina académica del Núcleo 
Básico de Conocimiento ECONOMÍA. 

e Título profesional en disciplina académica del Núcleo 
Básico de Conocimiento DERECHO Y AFINES. 

e Título profesional en disciplina académica del Núcleo 
Básico de Conocimiento en INGENIERÍA INDUSTRIAL Y 
AFINES. 


Tarjeta profesional en los casos contemplados por la Ley. 


ALTERNATIVA 


FORMACIÓN ACADÉMICA 


Título profesional en una de las disciplinas académicas 
mencionadas en los requisitos generales de este empleo, área 
y rol funcional. 


Título de posgrado en la modalidad de especialización en áreas 
relacionadas con las funciones del cargo. 


Tarjeta profesional en los casos contemplados por la Ley. 


EXPERIENCIA 


No se requiere. 
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I. IDENTIFICACIÓN DEL EMPLEO 


Nivel: Nacional y/o Regional 

Denominación del Empleo: Profesional Universitario 

Código: 2044 Grado: 08 
Número de Cargos: 628 (Planta Global) 

Dependencia: Donde se ubique el Cargo 

Cargo del Jefe Inmediato Quien ejerza la supervisión directa 


Il. ÁREA FUNCIONAL 


DIRECCIÓN REGIONAL -Protección 
III. PROPÓSITO PRINCIPAL 


Adelantar acciones propias de su profesión de acuerdo con los requerimientos del servicio, 
encaminadas a proteger los derechos de los niños, niñas y adolescentes de manera integral y de 
garantizar su pleno desarrollo en familia y comunidad. 


IV. DESCRIPCIÓN DE LAS FUNCIONES ESENCIALES 


ROL: PSICOLOGÍA 

1. Ejecutar las acciones para el desarrollo de políticas y lineamientos, planes y programas en materia 
de primera infancia, niñez y adolescencia, familia, poblaciones especiales y nutrición, de medidas 
de protección. 

2. Ejecutar las acciones para la Implementación de programas de acción, asistencia y reparación 
integral a las víctimas del conflicto armado interno, en lo que le compete a la Regional. 

3. Apoyar la operación y funcionamiento de los servicios de atención a la población víctima del 
conflicto armado interno, en especial de las Unidades Móviles en la atención humanitaria de 
emergencia, así como hacer seguimiento y evaluación. 

4. Ejecutar acciones para el desarrollo de los mandatos normativos y de política relativos al SRPA, 
en relación al adolescente en conflicto con la ley, la víctima de su conducta punible, el entorno 
familiar y el comunitario en desarrollo de la finalidad restaurativa del Sistema. 

5. Ejecutar acciones para garantizar los derechos de los adolescentes en conflicto con la ley y de los 
niños y las niñas vinculados a la comisión de un delito. 

6. Velar por la observación de los lineamientos técnicos para la atención de los adolescentes y 
jóvenes del Sistema de Responsabilidad Penal para Adolescentes, acorde a las características y 
particularidades sociales, culturales, étnicas, entre otras, en su región. 

7. Apoyar el reporte de las estadísticas del SRPA en su jurisdicción, así como realizar los informes 
solicitados sobre la oferta para el SRPA y el desarrollo de la misma en el Departamento, 
localidades, zonas, comunas o sectores. 

8. Realizar campañas formativas, culturales y educativas de protección que apoyen la prevención a 
la vulneración de los derechos de los niños, niñas y adolescentes y la utilización de los niños, niñas 
y adolescentes en la comisión de delitos. 
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13. 


14. 


Apoyar a los Centros Zonales en la implementación de los esquemas de operación y supervisión 
de los programas y servidos de protección en materia de restablecimiento de derechos y 
adopciones. 


. Velar por la ejecución adecuada de los convenios suscritos por cualquier instancia del ICBF para 


el fortalecimiento de la protección de los niños, niñas y adolescentes. 

Efectuar el monitoreo de los Comités de Adopción y Restablecimiento de Derechos. 

Programa y efectuar el seguimiento de los niños, niñas y adolescentes adoptados y enviar 
reportes mensuales a la Subdirección de Adopciones. 

Fomentar alternativas para los niños, niñas y adolescentes con declaración de adoptabilidad, a 
quienes por características especiales se les dificulte restituir su derecho de pertenecer a una 
familia por medio de la adopción y, en este caso, diseñar proyectos de vida para los mismos. 

Las demás funciones que sean asignadas por la autoridad competente y que tengan relación 
directa con la naturaleza del cargo y el área de desempeño. 


ROL: TRABAJO SOCIAL 


1. 


10. 


Ejecutar las acciones para el desarrollo de políticas y lineamientos, planes y programas en materia 
de primera infancia, niñez y adolescencia, familia, poblaciones especiales y nutrición, de medidas 
de protección. 

Ejecutar las acciones para la Implementación de programas de acción, asistencia y reparación 
integral a las víctimas del conflicto armado interno, en lo que le compete a la Regional. 

Apoyar la operación y funcionamiento de los servicios de atención a la población víctima del 
conflicto armado interno, en especial de las Unidades Móviles en la atención humanitaria de 
emergencia, así como hacer seguimiento y evaluación. 

Ejecutar acciones para el desarrollo de los mandatos normativos y de política relativos al SRPA, 
en relación al adolescente en conflicto con la ley, la víctima de su conducta punible, el entorno 
familiar y el comunitario en desarrollo de la finalidad restaurativa del Sistema. 

Ejecutar acciones para garantizar los derechos de los adolescentes en conflicto con la ley y de los 
niños y las niñas vinculados a la comisión de un delito. 

Velar por la observación de los lineamientos técnicos para la atención de los adolescentes y 
jóvenes del Sistema de Responsabilidad Penal para Adolescentes, acorde a las características y 
particularidades sociales, culturales, étnicas, entre otras, en su región. 

Apoyar el reporte de las estadísticas del SRPA en su jurisdicción, así como realizar los informes 
solicitados sobre la oferta para el SRPA y el desarrollo de la misma en el Departamento, 
localidades, zonas, comunas o sectores. 

Realizar campañas formativas, culturales y educativas de protección que apoyen la prevención a 
la vulneración de los derechos de los niños, niñas y adolescentes y la utilización de los niños, niñas 
y adolescentes en la comisión de delitos. 

Apoyar a los Centros Zonales en la implementación de los esquemas de operación y supervisión 
de los programas y servidos de protección en materia de restablecimiento de derechos y 
adopciones. 

Desarrollar los mandatos normativos y de política relativos al SRPA en el entorno familiar y el 
comunitario, en desarrollo de la finalidad restaurativa del Sistema. 
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11. 


12. 
13. 


14. 


15. 


Velar por la ejecución adecuada de los convenios suscritos por cualquier instancia del ICBF para 
el fortalecimiento de la protección de los niños, niñas y adolescentes. 

Efectuar el monitoreo de los Comités de Adopción y Restablecimiento de Derechos. 

Programa y efectuar el seguimiento de los niños, niñas y adolescentes adoptados y enviar 
reportes mensuales a la Subdirección de Adopciones. 

Fomentar alternativas para los niños, niñas y adolescentes con declaración de adoptabilidad, a 
quienes por características especiales se les dificulte restituir su derecho de pertenecer a una 
familia por medio de la adopción y, en este caso, diseñar proyectos de vida para los mismos. 

Las demás funciones que sean asignadas por la autoridad competente y que tengan relación 
directa con la naturaleza del cargo y el área de desempeño. 


ROL: NUTRICIÓN Y DIETÉTICA 


1. 


11. 
12. 


Ejecutar las acciones para el desarrollo de políticas y lineamientos, planes y programas en materia 
de primera infancia, niñez y adolescencia, familia, poblaciones especiales y nutrición, de medidas 
de protección. 

Ejecutar las acciones para la Implementación de programas de acción, asistencia y reparación 
integral a las víctimas del conflicto armado interno, en lo que le compete a la Regional. 

Apoyar la operación y funcionamiento de los servicios de atención a la población víctima del 
conflicto armado interno, en especial de las Unidades Móviles en la atención humanitaria de 
emergencia, así como hacer seguimiento y evaluación. 

Ejecutar acciones para el desarrollo de los mandatos normativos y de política relativos al SRPA, 
en relación al adolescente en conflicto con la ley, la víctima de su conducta punible, el entorno 
familiar y el comunitario en desarrollo de la finalidad restaurativa del Sistema. 

Ejecutar acciones para garantizar los derechos de los adolescentes en conflicto con la ley y de los 
niños y las niñas vinculados a la comisión de un delito. 

Velar por la observación de los lineamientos técnicos para la atención de los adolescentes y 
jóvenes del Sistema de Responsabilidad Penal para Adolescentes, acorde a las características y 
particularidades sociales, culturales, étnicas, entre otras, en su región. 

Apoyar el reporte de las estadísticas del SRPA en su jurisdicción, así como realizar los informes 
solicitados sobre la oferta para el SRPA y el desarrollo de la misma en el Departamento, 
localidades, zonas, comunas o sectores. 

Realizar campañas formativas, culturales y educativas de protección que apoyen la prevención a 
la vulneración de los derechos de los niños, niñas y adolescentes y la utilización de los niños, niñas 
y adolescentes en la comisión de delitos. 

Apoyar a los Centros Zonales en la implementación de los esquemas de operación y supervisión 
de los programas y servidos de protección en materia de restablecimiento de derechos y 
adopciones. 


. Velar por la ejecución adecuada de los convenios suscritos por cualquier instancia del ICBF para 


el fortalecimiento de la protección de los niños, niñas y adolescentes. 

Efectuar el monitoreo de los Comités de Adopción y Restablecimiento de Derechos. 

Programa y efectuar el seguimiento de los niños, niñas y adolescentes adoptados y enviar 
reportes mensuales a la Subdirección de Adopciones. 


726 


RESOLUCIÓN No. 11500 DE 9 DE NOVIEMBRE DE 2017 
"Anexo Manual Específico de Funciones y Competencias Laborales para los Empleos de la Planta 
de Personal del Instituto Colombiano de Bienestar Familiar Cecilia de La Fuente de Lleras 


13. Fomentar alternativas para los niños, niñas y adolescentes con declaración de adoptabilidad, a 


quienes por características especiales se les dificulte restituir su derecho de pertenecer a una 
familia por medio de la adopción y, en este caso, diseñar proyectos de vida para los mismos. 


14. Las demás funciones que sean asignadas por la autoridad competente y que tengan relación 


directa con la naturaleza del cargo y el área de desempeño. 


ROL: PEDAGOGÍA 


1. 


10. 


11. 


12. 


13. 
14. 


Ejecutar las acciones para el desarrollo de políticas y lineamientos, planes y programas en materia 
de primera infancia, niñez y adolescencia, familia, poblaciones especiales y nutrición, de medidas 
de protección. 

Ejecutar las acciones para la Implementación de programas de acción, asistencia y reparación 
integral a las víctimas del conflicto armado interno, en lo que le compete a la Regional. 

Apoyar la operación y funcionamiento de los servicios de atención a la población víctima del 
conflicto armado interno, en especial de las Unidades Móviles en la atención humanitaria de 
emergencia, así como hacer seguimiento y evaluación. 

Ejecutar acciones para el desarrollo de los mandatos normativos y de política relativos al SRPA, 
en relación al adolescente en conflicto con la ley, la víctima de su conducta punible, el entorno 
familiar y el comunitario en desarrollo de la finalidad restaurativa del Sistema. 

Ejecutar acciones para garantizar los derechos de los adolescentes en conflicto con la ley y de los 
niños y las niñas vinculados a la comisión de un delito. 

Velar por la observación de los lineamientos técnicos para la atención de los adolescentes y 
jóvenes del Sistema de Responsabilidad Penal para Adolescentes, acorde a las características y 
particularidades sociales, culturales, étnicas, entre otras, en su región. 

Apoyar el reporte de las estadísticas del SRPA en su jurisdicción, así como realizar los informes 
solicitados sobre la oferta para el SRPA y el desarrollo de la misma en el Departamento, 
localidades, zonas, comunas o sectores. 

Fortalecer el componente pedagógico en los centros de protección y de atención en los 
programas de restablecimiento en administración de justicia para adolescente en conflicto con la 
ley penal. 

Realizar campañas formativas, culturales y educativas de protección que apoyen la prevención a 
la vulneración de los derechos de los niños, niñas y adolescentes y la utilización de los niños, niñas 
y adolescentes en la comisión de delitos. 

Apoyar a los Centros Zonales en la implementación de los esquemas de operación y supervisión 
de los programas y servidos de protección en materia de restablecimiento de derechos y 
adopciones. 

Desarrollar los mandatos normativos y de política relativos al SRPA en el entorno familiar y el 
comunitario, en desarrollo de la finalidad restaurativa del Sistema. 

Velar por la ejecución adecuada de los convenios suscritos por cualquier instancia del ICBF para 
el fortalecimiento de la protección de los niños, niñas y adolescentes. 

Efectuar el monitoreo de los Comités de Adopción y Restablecimiento de Derechos. 

Programa y efectuar el seguimiento de los niños, niñas y adolescentes adoptados y enviar 
reportes mensuales a la Subdirección de Adopciones. 
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15. 


16. 


Fomentar alternativas para los niños, niñas y adolescentes con declaración de adoptabilidad, a 
quienes por características especiales se les dificulte restituir su derecho de pertenecer a una 
familia por medio de la adopción y, en este caso, diseñar proyectos de vida para los mismos. 

Las demás funciones que sean asignadas por la autoridad competente y que tengan relación 
directa con la naturaleza del cargo y el área de desempeño. 


ROL: ANTROPOLOGÍA Y SOCIOLOGÍA 


1. 


10. 


11. 


12. 


13. 
14. 


Ejecutar las acciones para el desarrollo de políticas y lineamientos, planes y programas en materia 
de primera infancia, niñez y adolescencia, familia, poblaciones especiales y nutrición, de medidas 
de protección. 

Ejecutar las acciones para la Implementación de programas de acción, asistencia y reparación 
integral a las víctimas del conflicto armado interno, en lo que le compete a la Regional. 

Apoyar la operación y funcionamiento de los servicios de atención a la población víctima del 
conflicto armado interno, en especial de las Unidades Móviles en la atención humanitaria de 
emergencia, así como hacer seguimiento y evaluación. 

Ejecutar acciones para el desarrollo de los mandatos normativos y de política relativos al SRPA, 
en relación al adolescente en conflicto con la ley, la víctima de su conducta punible, el entorno 
familiar y el comunitario en desarrollo de la finalidad restaurativa del Sistema. 

Ejecutar acciones para garantizar los derechos de los adolescentes en conflicto con la ley y de los 
niños y las niñas vinculados a la comisión de un delito. 

Velar por la observación de los lineamientos técnicos para la atención de los adolescentes y 
jóvenes del Sistema de Responsabilidad Penal para Adolescentes, acorde a las características y 
particularidades sociales, culturales, étnicas, entre otras, en su región. 

Apoyar el reporte de las estadísticas del SRPA en su jurisdicción, así como realizar los informes 
solicitados sobre la oferta para el SRPA y el desarrollo de la misma en el Departamento, 
localidades, zonas, comunas o sectores. 

Fortalecer el componente pedagógico en los centros de protección y de atención en los 
programas de restablecimiento en administración de justicia para adolescente en conflicto con la 
ley penal. 

Realizar campañas formativas, culturales y educativas de protección que apoyen la prevención a 
la vulneración de los derechos de los niños, niñas y adolescentes y la utilización de los niños, niñas 
y adolescentes en la comisión de delitos. 

Apoyar a los Centros Zonales en la implementación de los esquemas de operación y supervisión 
de los programas y servidos de protección en materia de restablecimiento de derechos y 
adopciones. 

Desarrollar los mandatos normativos y de política relativos al SRPA en el entorno familiar y el 
comunitario, en desarrollo de la finalidad restaurativa del Sistema. 

Velar por la ejecución adecuada de los convenios suscritos por cualquier instancia del ICBF para 
el fortalecimiento de la protección de los niños, niñas y adolescentes. 

Efectuar el monitoreo de los Comités de Adopción y Restablecimiento de Derechos. 

Programa y efectuar el seguimiento de los niños, niñas y adolescentes adoptados y enviar 
reportes mensuales a la Subdirección de Adopciones. 
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15. Fomentar alternativas para los niños, niñas y adolescentes con declaración de adoptabilidad, a 
quienes por características especiales se les dificulte restituir su derecho de pertenecer a una 
familia por medio de la adopción y, en este caso, diseñar proyectos de vida para los mismos. 

16. Las demás funciones que sean asignadas por la autoridad competente y que tengan relación 
directa con la naturaleza del cargo y el área de desempeño. 


ROL: APOYO O SOPORTE 

1. Apoyar la operación y funcionamiento de los servicios de atención a la población víctima del 
conflicto armado interno, en especial de las Unidades Móviles en la atención humanitaria de 
emergencia, así como hacer seguimiento y evaluación. 

2. Ejecutar acciones para el desarrollo de los mandatos normativos y de política relativos al SRPA, 
en relación al adolescente en conflicto con la ley, la víctima de su conducta punible, el entorno 
familiar y el comunitario en desarrollo de la finalidad restaurativa del Sistema. 

3. Ejecutar acciones para garantizar los derechos de los adolescentes en conflicto con la ley y de los 
niños y las niñas vinculados a la comisión de un delito. 

4. Apoyar el reporte de las estadísticas del SRPA en su jurisdicción, así como realizar los informes 
solicitados sobre la oferta para el SRPA y el desarrollo de la misma en el Departamento, 
localidades, zonas, comunas o sectores. 

5. Realizar campañas formativas, culturales y educativas de protección que apoyen la prevención a 
la vulneración de los derechos de los niños, niñas y adolescentes y la utilización de los niños, niñas 
y adolescentes en la comisión de delitos. 

6. Apoyar a los Centros Zonales en la implementación de los esquemas de operación y supervisión 
de los programas y servidos de protección en materia de restablecimiento de derechos y 
adopciones. 

7. Velar por la ejecución adecuada de los convenios suscritos por cualquier instancia del ICBF para 
el fortalecimiento de la protección de los niños, niñas y adolescentes. 

8. Colaborar en la implementación efectiva del Sistema de Información Misional - SIM en los 
módulos que corresponden a Protección, en materia de restablecimiento de derechos y 
adopciones. 

9. Efectuar el monitoreo de los Comités de Adopción y Restablecimiento de Derechos. 

10. Programa y efectuar el seguimiento de los niños, niñas y adolescentes adoptados y enviar 
reportes mensuales a la Subdirección de Adopciones. 

11. Fomentar alternativas para los niños, niñas y adolescentes con declaración de adoptabilidad, a 
quienes por características especiales se les dificulte restituir su derecho de pertenecer a una 
familia por medio de la adopción y, en este caso, diseñar proyectos de vida para los mismos. 

12. Las demás funciones que sean asignadas por la autoridad competente y que tengan relación 
directa con la naturaleza del cargo y el área de desempeño. 


V. CONOCIMIENTOS BÁSICOS O ESENCIALES 


e Políticas públicas 
e Normatividad de infancia y adolescencia 
e Seguridad alimentaria y nutricional 
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e Sistema Nacional de Bienestar Familiar 

e Prestación del servicio público de bienestar familiar 
e  Restablecimiento de derecho 

e Adopciones 

e Servicio y atención al ciudadano 

e Conocimiento básico del Estado e Institucional 

e Elementos de la comunicación 

e Sistema Integrado de Gestión 

e Manejo de herramientas ofimáticas 


COMUNES 
Orientación a Resultados 
Orientación al Usuario y al Ciudadano 
Transparencia 
Compromiso con la organización 


VII. REQUISITOS DE FORMACIÓN ACADÉMICA Y 


EXPERIENCIA 


GENERALES 


VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES 


POR NIVEL JERÁRQUICO 
e Aprendizaje continuo 
e  Experticia profesional 
e Trabajo en equipo y colaboración 
e Creatividad e innovación 


FORMACIÓN ACADÉMICA 


Título profesional en una de las siguientes disciplinas 
académicas: 


ROL: PSICOLOGÍA 
e Título profesional en la disciplina académica de Psicología 
del Núcleo Básico de Conocimiento PSICOLOGÍA. 


Tarjeta profesional en los casos contemplados por la Ley. 
ROL: TRABAJO SOCIAL 
e Título profesional en las disciplinas académicas de 
Trabajo Social, Desarrollo Familiar del Núcleo Básico de 
Conocimiento SOCIOLOGÍA, TRABAJO SOCIAL Y AFINES. 


Tarjeta profesional en los casos contemplados por la Ley. 


ROL: NUTRICIÓN Y DIETÉTICA 


EXPERIENCIA 


Veintiún (21) meses de experiencia 
profesional relacionada. 
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e Título profesional en la disciplina académica de Nutrición 
y Dietética del Núcleo Básico de Conocimiento 
NUTRICIÓN Y DIETÉTICA. 


Tarjeta profesional en los casos contemplados por la Ley. 


ROL: PEDAGOGÍA 
e Título profesional en disciplina académica del Núcleo 
Básico de Conocimiento EDUCACIÓN. 


Tarjeta profesional en los casos contemplados por la Ley. 


ROL: ANTROPOLOGÍA Y SOCIOLOGÍA 

e Título profesional en la disciplina académica de 
Antropología del Núcleo Básico del Conocimiento 
ANTROPOLOGÍA, ARTES LIBERALES. 

e Título profesional en la disciplina académica de Sociología 
del Núcleo Básico de Conocimiento SOCIOLOGÍA, 
TRABAJO SOCIAL Y AFINES. 


Tarjeta profesional en los casos contemplados por la Ley. 


ROL: APOYO O SOPORTE 

e Título profesional en disciplina académica del Núcleo 
Básico de Conocimiento ADMINISTRACIÓN. 

e Título profesional en disciplina académica del Núcleo 
Básico de Conocimiento de CONTADURÍA PÚBLICA. 

e Título profesional en disciplina académica del Núcleo 
Básico de Conocimiento ECONOMÍA. 

e Título profesional en disciplina académica del Núcleo 
Básico de Conocimiento DERECHO Y AFINES. 

e Título profesional en disciplina académica del Núcleo 
Básico de Conocimiento en INGENIERÍA INDUSTRIAL Y 
AFINES. 


Tarjeta profesional en los casos contemplados por la Ley. 
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ALTERNATIVA 


FORMACIÓN ACADÉMICA EXPERIENCIA 


Título profesional en una de las disciplinas académicas | No se requiere. 
mencionadas en los requisitos generales de este empleo, área 
y rol funcional. 


Título de posgrado en la modalidad de especialización en áreas 
relacionadas con las funciones del cargo. 


Tarjeta profesional en los casos contemplados por la Ley. 
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I. IDENTIFICACIÓN DEL EMPLEO 


Nivel: Nacional y/o Regional 

Denominación del Empleo: Profesional Universitario 

Código: 2044 Grado: 08 
Número de Cargos: 628 (Planta Global) 

Dependencia: Donde se ubique el Cargo 

Cargo del Jefe Inmediato Quien ejerza la supervisión directa 


Il. ÁREA FUNCIONAL 


DIRECCIÓN REGIONAL — Recaudo 
Ill. PROPÓSITO PRINCIPAL 


Realizar el manejo, control y seguimiento del recaudo, fiscalización a la cartera del ICBF de acuerdo 
con los procesos y procedimientos del Instituto. 


IV. DESCRIPCIÓN DE LAS FUNCIONES ESENCIALES 


1. Ejecutar los procesos, procedimientos y actividades de recaudo de aportes parafiscales con 
destino al ICBF, de acuerdo con las normas vigentes. 

2. Prestar permanente acompañamiento al desarrollo de actividades conjuntas de recaudo y 
cobranza con entidades externas de control. 

3. Mantener actualizada la información de las acciones de cobro jurídico, ejerciendo un permanente 
seguimiento de las deudas existentes. 

4. Mantener actualizado el registro y control de los aportantes. 

5. ¡Impulsar los mecanismos de captación de los ingresos parafiscales de acuerdo con 
procedimientos. 

6. Efectuar campañas de promoción de las alternativas de fortalecimiento al recaudo, registro de 
cartera, fiscalización y cobro del aporte parafiscal de acuerdo con las normas legales. 

7. Informar permanentemente a la Dirección Regional y a la Dirección Financiera informada de la 
ejecución y gestión del recaudo, cobro, fiscalización, cartera requerida, de acuerdo con los plazos 
y condiciones establecidas. 

8. Las demás funciones que sean asignadas por la autoridad competente y que tengan relación 
directa con la naturaleza del cargo y el área de desempeño. 


V. CONOCIMIENTOS BÁSICOS O ESENCIALES 


e Régimen disciplinario 

e Conocimientos en software financiero 

e Presupuesto público 

e Tesorería 

e Contabilidad pública 

e Recaudo 

e Servicio y atención al ciudadano 

e Conocimiento básico del Estado e Institucional 
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e Elementos de la comunicación 
e Sistema Integrado de Gestión 
e Manejo de herramientas ofimáticas 


VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES 


COMUNES POR NIVEL JERÁRQUICO 
Orientación a Resultados Aprendizaje continuo 
Orientación al Usuario y al Ciudadano Experticia profesional 
Transparencia Trabajo en equipo y colaboración 
Compromiso con la organización Creatividad e innovación 


VII. REQUISITOS DE FORMACIÓN ACADÉMICA Y 


EXPERIENCIA 


GENERALES 
FORMACIÓN ACADÉMICA EXPERIENCIA 


Título profesional en una de las siguientes disciplinas | Veintiún (21) meses de experiencia 
académicas: profesional relacionada. 


e Título profesional en disciplina académica del Núcleo 
Básico de Conocimiento ADMINISTRACIÓN. 

e Título profesional en disciplina académica del Núcleo 
Básico de Conocimiento de CONTADURÍA PÚBLICA. 

e Título profesional en disciplina académica del Núcleo 
Básico de Conocimiento ECONOMÍA. 

e Título profesional en disciplina académica del Núcleo 
Básico de Conocimiento en INGENIERÍA INDUSTRIAL Y 
AFINES. 

e Título profesional en disciplina académica del Núcleo 
Básico de Conocimiento INGENIERÍA ADMINISTRATIVA Y 
AFINES. 


Tarjeta profesional en los casos contemplados por la Ley. 
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ALTERNATIVA 


FORMACIÓN ACADÉMICA EXPERIENCIA 


Título profesional en una de las disciplinas académicas | No se requiere. 
mencionadas en los requisitos generales de este empleo y área 
funcional. 


Título de posgrado en la modalidad de especialización en áreas 
relacionadas con las funciones del cargo. 


Tarjeta profesional en los casos contemplados por la Ley. 
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I. IDENTIFICACIÓN DEL EMPLEO 


Nivel: Nacional y/o Regional 

Denominación del Empleo: Profesional Universitario 

Código: 2044 Grado: 08 
Número de Cargos: 628 (Planta Global) 

Dependencia: Donde se ubique el Cargo 

Cargo del Jefe Inmediato Quien ejerza la supervisión directa 


Il. ÁREA FUNCIONAL 


DIRECCIÓN REGIONAL - Gestión Humana 
Ill. PROPÓSITO PRINCIPAL 


Apoyar a la Dirección Regional en la coordinación, control y administración del talento humano de la 
Regional. 


IV. DESCRIPCIÓN DE LAS FUNCIONES ESENCIALES 


1. Atender lo relacionado con la administración, desarrollo, capacitación, evaluación del 
desempeño, bienestar, seguridad y salud ocupacional de los servidores públicos de la Regional. 

2. Apoyar las actividades inherentes a la administración salarial y prestaciones de los servidores 
públicos de la Dirección Regional, siguiendo las instrucciones impartidas por la Dirección de 
Gestión Humana. 

3. Mantener el archivo, conservación y actualización de las historias laborales de los servidores y 
exservidores públicos de la Regional. 

4. Proyectar las certificaciones para la emisión del bono pensional de los servidores y exservidores 
de la Dirección Regional conforme a los lineamientos y normas legales dispuestas para el efecto. 

5. Proyectar las certificaciones de tiempo de servicio, funciones y demás de los servidores y 
exservidores públicos de la Dirección Regional. 

6. Mantener actualizado el registro sistematizado de recursos humanos de la Regional, para permitir 
la formulación de programas internos y la toma de decisiones. 

7. Ejecutar los procedimientos de inducción y reinducción de la Dirección Regional, siguiendo las 
orientaciones dadas por la Dirección de Gestión Humana. 

8. Liquidar y proyectar el acto administrativo de comisión de servicio en el interior del país de los 
servidores públicos de la Dirección Regional. 

9. Las demás funciones que sean asignadas por la autoridad competente y que tengan relación 
directa con la naturaleza del cargo y el área de desempeño. 


V. CONOCIMIENTOS BÁSICOS O ESENCIALES 


e Administración de personal 
e Nómina y seguridad social 
e Desarrollo de personal 

e Régimen disciplinario 
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e Derecho Administrativo 

e Servicios generales 

e Elementos de la comunicación 

e Servicio y atención al ciudadano 

e Conocimiento básico del Estado e Institucional 
e Sistema Integrado de Gestión 

e Manejo de herramientas ofimáticas 


VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES 


COMUNES POR NIVEL JERÁRQUICO 
Orientación a Resultados Aprendizaje continuo 
Orientación al Usuario y al Ciudadano Experticia profesional 
Transparencia Trabajo en equipo y colaboración 


Compromiso con la organización e Creatividad e innovación 


VII. REQUISITOS DE FORMACIÓN ACADÉMICA Y 


EXPERIENCIA 


GENERALES 
FORMACIÓN ACADÉMICA EXPERIENCIA 


Título profesional en una de las siguientes disciplinas | Veintiún (21) meses de experiencia 
académicas: profesional relacionada. 


e Título profesional en disciplina académica del Núcleo 
Básico de Conocimiento ADMINISTRACIÓN. 

e Título profesional en disciplina académica del Núcleo 
Básico de Conocimiento de CONTADURÍA PÚBLICA. 

e Título profesional en disciplina académica del Núcleo 
Básico de Conocimiento ECONOMÍA. 

e Título profesional en disciplina académica del Núcleo 
Básico de Conocimiento DERECHO Y AFINES. 

e Título profesional en disciplina académica del Núcleo 
Básico de Conocimiento en INGENIERÍA INDUSTRIAL Y 
AFINES. 

e Título profesional en disciplina académica del Núcleo 
Básico de Conocimiento INGENIERÍA ADMINISTRATIVA Y 
AFINES 

e Título profesional en disciplina académica del Núcleo 
Básico de Conocimiento PSICOLOGÍA. 

e Título profesional en disciplina académica del Núcleo 
Básico de Conocimiento SOCIOLOGÍA, TRABAJO SOCIAL Y 
AFINES. 
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e Título profesional en disciplina académica del Núcleo 
Básico de Conocimiento INGENIERÍA DE SISTEMAS, 
TELEMÁTICA Y AFINES. 


Tarjeta profesional en los casos contemplados por la Ley. 


ALTERNATIVA 


FORMACIÓN ACADÉMICA 
Título profesional en una de las disciplinas académicas 
mencionadas en los requisitos generales de este empleo y 


área funcional. 


Título de posgrado en la modalidad de especialización en 
áreas relacionadas con las funciones del cargo. 


Tarjeta profesional en los casos contemplados por la Ley. 


EXPERIENCIA 


No se requiere. 
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I. IDENTIFICACIÓN DEL EMPLEO 


Nivel: Nacional y/o Regional 

Denominación del Empleo: Profesional Universitario 

Código: 2044 Grado: 08 
Número de Cargos: 628 (Planta Global) 

Dependencia: Donde se ubique el Cargo 

Cargo del Jefe Inmediato Quien ejerza la supervisión directa 


II. ÁREA FUNCIONAL 


DIRECCIÓN REGIONAL —Centro Zonal 
III. PROPÓSITO PRINCIPAL 


Adelantar acciones propias de su profesión según lo requiera el servicio, de acuerdo a la normatividad 
vigente y a los lineamientos trazados por la Dirección General, con el fin de contribuir al logro de los 
propósitos y el cumplimiento de la misión institucional. 


IV. DESCRIPCIÓN DE LAS FUNCIONES ESENCIALES 


ROL: PSICOLOGÍA 

1. Apoyar el buen funcionamiento del Centro Zonal dentro del marco de las normas y de los 
lineamientos de los niveles nacional y regional. 

2. Efectuar el seguimiento a los operadores de los programas del ICBF, teniendo en cuenta los 
lineamientos y procedimientos establecidos. 

3. Brindar asistencia técnica a la ejecución de los programas de protección integral, primera 
infancia, niñez, adolescencia, familias y comunidades y nutricionales en los municipios del área 
de influencia. 

4. Ejecutar acciones para implementar las políticas, planes, programas, estrategias y proyectos 
relativos a primera infancia, niñez y adolescencia, familia y comunidades y nutrición. 

5. Emitir los informes pertinentes, soporte en las audiencias y demás instancias requeridas para la 
definición de medidas del adolescente. 

6. Ejecutar actividades relacionadas con los planes operativos de atención a la población víctima del 
conflicto armado interno. 

7. Gestionar las estrategias y mecanismos para la formulación, divulgación y desarrollo de políticas, 
planes y programas relacionados con el fortalecimiento del Sistema Nacional de Bienestar 
Familiar en los entes territoriales de jurisdicción del centro zonal. 

8. Desarrollar las actividades de atención a los usuarios de acuerdo a los lineamientos técnicos, 
procesos y procedimientos de prestación del servicio al ciudadano. 

9. Efectuar seguimiento a nivel municipal, de la programación de metas sociales y asignación de los 
recursos financieros para la operación de los programas que desarrolla el ICBF y hacer monitoreo 
a la ejecución de los mismos. 

10. Ejecutar y monitorear el sistema de focalización de los programas de del ICBF en el área de su 
jurisdicción. 
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11. 


12. 


13. 


14. 


15. 


Solicitar a las entidades Municipales del Sector Salud, que presten las acciones de salud y 
nutrición para los beneficiarios de los servicios ICBF. 

Participar en el Proceso Administrativo de Restablecimiento de Derechos, conforme a la 
normatividad vigente, los lineamientos técnicos, los procesos y procedimientos. 

Participar en el proceso de adopciones conforme a la normatividad vigente, los lineamientos 
técnicos, los procesos y procedimientos. 

Efectuar la valoración psicológica y enfocar su intervención de los adolescentes y su familia según 
los procedimientos establecidos, y proponer acciones de prevención según factores de riesgo. 
Las demás funciones que sean asignadas por la autoridad competente y que tengan relación 
directa con la naturaleza del cargo y el área de desempeño. 


ROL: TRABAJO SOCIAL 


1. 


10. 


11. 


Apoyar el buen funcionamiento del Centro Zonal dentro del marco de las normas y de los 
lineamientos de los niveles nacional y regional. 

Efectuar el seguimiento a los operadores de los programas del ICBF, teniendo en cuenta los 
lineamientos y procedimientos establecidos. 

Brindar asistencia técnica a la ejecución de los programas de protección integral, primera 
infancia, niñez, adolescencia, familias y comunidades y nutricionales en los municipios del área 
de influencia. 

Emitir los informes pertinentes, soporte en las audiencias y demás instancias requeridas para la 
definición de medidas del adolescente. 

Ejecutar actividades relacionadas con los planes operativos de atención a la población víctima del 
conflicto armado interno. 

Ejecutar actividades que permitan una correcta articulación del Sistema Nacional de Bienestar 
Familiar en el nivel territorial. 

Desarrollar las actividades de atención a los usuarios de acuerdo a los lineamientos técnicos, 
procesos y procedimientos de prestación del servicio al ciudadano. 

Efectuar seguimiento a nivel municipal, de la programación de metas sociales y asignación de los 
recursos financieros para la operación de los programas que desarrolla el ICBF y hacer monitoreo 
a la ejecución de los mismos. 

Solicitar a las entidades Municipales del Sector Salud, que presten las acciones de salud y 
nutrición para los beneficiarios de los servicios ICBF. 

Evaluar el entorno familiar de origen del adolescente teniendo en cuenta la corresponsabilidad 
en la garantía de sus derechos y protección integral, y proponer acciones de prevención según 
factores de riesgo y realizar la valoración profesional. 

Las demás funciones que sean asignadas por la autoridad competente y que tengan relación 
directa con la naturaleza del cargo y el área de desempeño. 


ROL: NUTRICIÓN Y DIETÉTICA 


1. 


Apoyar el buen funcionamiento del Centro Zonal dentro del marco de las normas y de los 
lineamientos de los niveles nacional y regional. 
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10. 


11. 


12. 


13. 


14. 


15. 


16. 


17. 


18. 


19. 


Efectuar el seguimiento a los operadores de los programas del ICBF, teniendo en cuenta los 
lineamientos y procedimientos establecidos. 

Brindar asistencia técnica a la ejecución de los programas de protección integral, primera 
infancia, niñez, adolescencia, familias y comunidades y nutricionales en los municipios del área 
de influencia. 

Ejecutar acciones para implementar las políticas, planes, programas, estrategias y proyectos 
relativos a primera infancia, niñez y adolescencia, familia y comunidades y nutrición. 

Ejecutar actuaciones competentes al ICBF y de su competencia, en relación con el Sistema de 
Responsabilidad Penal para Adolescentes. 

Emitir los informes pertinentes, soporte en las audiencias y demás instancias requeridas para la 
definición de medidas del adolescente. 

Ejecutar actividades relacionadas con los planes operativos de atención a la población víctima del 
conflicto armado interno. 

Desarrollar las actividades de atención a los usuarios de acuerdo a los lineamientos técnicos, 
procesos y procedimientos de prestación del servicio al ciudadano. 

Realizar mediciones y análisis de la satisfacción de los niños niñas, adolescentes, familias 
beneficiarías y ciudadanía en general frente a la prestación del servicio. 

Efectuar seguimiento a nivel municipal, de la programación de metas sociales y asignación de los 
recursos financieros para la operación de los programas que desarrolla el ICBF y hacer monitoreo 
a la ejecución de los mismos. 

Ejecutar y monitorear el sistema de focalización de los programas de del ICBF en el área de su 
jurisdicción. 

Colaborar con la elaboración de estudios y análisis para determinar las problemáticas de la niñez, 
familias y comunidades teniendo en cuenta la población objetivo del ICBF y el enfoque diferencial, 
en los municipios de jurisdicción del Centro Zonal. 

Apoyar la implementación de las políticas, planes, programas, estrategias y proyectos relativos a 
la seguridad alimentaria y nutricional. 

Apoyar las acciones a desarrollar por los entes territoriales que forman parte del Sistema Nacional 
de Bienestar Familiar, en los ejes de seguridad alimentaria y nutricional, para canalizar acciones 
y recursos. 

Solicitar a las entidades Municipales del Sector Salud, que presten las acciones de salud y 
nutrición para los beneficiarios de los servicios ICBF. 

Apoyar en todos los aspectos la programación y monitoreo a la distribución y seguimiento al 
suministro de Bienestarina para los servicios del ICBF. 

Participar en el Proceso Administrativo de Restablecimiento de Derechos, conforme a la 
normatividad vigente, los lineamientos técnicos, los procesos y procedimientos. 

Realizar la valoración y seguimiento nutricional a adolescentes y su familia según los 
procedimientos establecidos, y establecer condiciones de amenaza o vulneración. 

Evaluar el entorno familiar de origen del adolescente teniendo en cuenta la corresponsabilidad 
en la garantía de sus derechos y protección integral, y proponer acciones de prevención según 
factores de riesgo y realizar la valoración profesional. 
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20. 


Las demás funciones que sean asignadas por la autoridad competente y que tengan relación 
directa con la naturaleza del cargo y el área de desempeño. 


ROL: PEDAGOGÍA 


1. 


10. 


11. 


Velar por el buen funcionamiento del Centro Zonal dentro del marco de las normas y de los 
lineamientos de los niveles nacional y regional. 

Apoyar el seguimiento a los operadores de los programas del ICBF, teniendo en cuenta los 
lineamientos y procedimientos establecidos. 

Prestar asistencia técnica a la ejecución de los programas de protección integral, primera infancia, 
niñez, adolescencia, familias y comunidades y nutricionales en los municipios del área de 
influencia. 

Apoyar el seguimiento a los planes operativos de atención a la población víctima del conflicto 
armado interno. 

Apoyar la articulación del Sistema Nacional de Bienestar Familiar en el nivel territorial. 

Apoyar la Implementación de los lineamientos técnicos, procesos y procedimientos de prestación 
del servicio al ciudadano. 

Apoyar la gestión a nivel municipal, la programación de metas sociales y asignación de los 
recursos financieros para la operación de los programas que desarrolla el ICBF y hacer monitoreo 
a la ejecución de los mismos. 

Apoyar la Implementación, ejecución y monitoreo del sistema de focalización de los programas 
de del ICBF en el área de su jurisdicción. 

Elaborar estudios y análisis para determinar las problemáticas de la niñez, familias y comunidades 
teniendo en cuenta la población objetivo del ICBF y el enfoque diferencial, en los municipios de 
jurisdicción del Centro Zonal. 

Participar en el Proceso Administrativo de Restablecimiento de Derechos, conforme a la 
normatividad vigente, los lineamientos técnicos, los procesos y procedimientos. 

Las demás funciones que sean asignadas por la autoridad competente y que tengan relación 
directa con la naturaleza del cargo y el área de desempeño. 


ROL: ANTROPOLOGÍA Y SOCIOLOGÍA 


1. 


Apoyar el buen funcionamiento del Centro Zonal dentro del marco de las normas y de los 
lineamientos de los niveles nacional y regional. 

Efectuar el seguimiento a los operadores de los programas del ICBF, teniendo en cuenta los 
lineamientos y procedimientos establecidos. 

Prestar asistencia técnica a la ejecución de los programas de protección integral, primera infancia, 
niñez, adolescencia, familias y comunidades y nutricionales en los municipios del área de 
influencia. 

Ejecutar acciones para implementar las políticas, planes, programas, estrategias y proyectos 
relativos a primera infancia, niñez y adolescencia, familia y comunidades y nutrición. 

Emitir los informes pertinentes, soporte en las audiencias y demás instancias requeridas para la 
definición de medidas del adolescente. 
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10. 


11. 


12. 


13. 


14. 


Ejecutar actividades relacionadas con los planes operativos de atención a la población víctima del 
conflicto armado interno. 

Desarrollar las actividades de atención a los usuarios de acuerdo a los lineamientos técnicos, 
procesos y procedimientos de prestación del servicio al ciudadano. 

Efectuar seguimiento a nivel municipal, de la programación de metas sociales y asignación de los 
recursos financieros para la operación de los programas que desarrolla el ICBF y hacer monitoreo 
a la ejecución de los mismos. 

Ejecutar y monitorear el sistema de focalización de los programas de del ICBF en el área de su 
jurisdicción. 

Solicitar a las entidades Municipales del Sector Salud, que presten las acciones de salud y 
nutrición para los beneficiarios de los servicios ICBF. 

Participar en el Proceso Administrativo de Restablecimiento de Derechos, conforme a la 
normatividad vigente, los lineamientos técnicos, los procesos y procedimientos. 

Participar en el proceso de adopciones conforme a la normatividad vigente, los lineamientos 
técnicos, los procesos y procedimientos. 

Evaluar el entorno familiar de origen del adolescente teniendo en cuenta la corresponsabilidad 
en la garantía de sus derechos y protección integral, y proponer acciones de prevención según 
factores de riesgo y realizar la valoración profesional. 

Las demás funciones que sean asignadas por la autoridad competente y que tengan relación 
directa con la naturaleza del cargo y el área de desempeño. 


ROL: APOYO O SOPORTE 


1. 


Apoyar por el buen funcionamiento del Centro Zonal dentro del marco de las normas y de los 
lineamientos de los niveles nacional y regional. 

Efectuar el seguimiento a los operadores de los programas del ICBF, teniendo en cuenta los 
lineamientos y procedimientos establecidos. 

Prestar asistencia técnica a la ejecución de los programas de protección integral, primera infancia, 
niñez, adolescencia, familias y comunidades y nutricionales en los municipios del área de 
influencia. 

Ejecutar acciones para implementar las políticas, planes, programas, estrategias y proyectos 
relativos a primera infancia, niñez y adolescencia, familia y comunidades y nutrición. 

Emitir los informes pertinentes, soporte en las audiencias y demás instancias requeridas para la 
definición de medidas del adolescente. 

Ejecutar los planes operativos de atención a la población víctima del conflicto armado interno. 
Ejecutar actividades que permitan una correcta articulación del Sistema Nacional de Bienestar 
Familiar en el nivel territorial. 

Apoyar la gestión de las estrategias y mecanismos para la formulación, divulgación y desarrollo 
de políticas, planes y programas relacionados con el fortalecimiento del Sistema Nacional de 
Bienestar Familiar en los entes territoriales de jurisdicción del centro zonal. 

Desarrollar las actividades de atención a los usuarios de acuerdo a los lineamientos técnicos, 
procesos y procedimientos de prestación del servicio al ciudadano. 
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. Efectuar mediciones soporte para el análisis de la satisfacción de los niños niñas, adolescentes, 


. Efectuar seguimiento a nivel municipal, de la programación de metas sociales y asignación de los 


. Ejecutar y monitorear el sistema de focalización de los programas de del ICBF en el área de su 


. Colaborar con la elaboración de estudios y análisis para determinar las problemáticas de la niñez, 


. Las demás funciones que sean asignadas por la autoridad competente y que tengan relación 


V. CONOCIMIENTOS BÁSICOS O ESENCIALES 


familias beneficiarías y ciudadanía en general frente a la prestación del servicio. 


recursos financieros para la operación de los programas que desarrolla el ICBF y hacer monitoreo 
a la ejecución de los mismos. 


jurisdicción. 


familias y comunidades teniendo en cuenta la población objetivo del ICBF y el enfoque diferencial, 
en los municipios de jurisdicción del Centro Zonal. 


directa con la naturaleza del cargo y el área de desempeño. 


Políticas públicas 

Normatividad de infancia y adolescencia 
Seguridad alimentaria y nutricional 

Sistema Nacional de Bienestar Familiar 
Prestación del servicio público de bienestar familiar 
Restablecimiento de derecho 

Adopciones 

Servicio y atención al ciudadano 
Conocimiento básico del Estado e Institucional 
Elementos de la comunicación 

Sistema Integrado de Gestión 

Manejo de herramientas ofimáticas 


VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES 


COMUNES POR NIVEL JERÁRQUICO 
Orientación a Resultados e Aprendizaje continuo 
Orientación al Usuario y al Ciudadano e Experticia profesional 
Transparencia e Trabajo en equipo y colaboración 
Compromiso con la organización e Creatividad e innovación 


VII. REQUISITOS DE FORMACIÓN ACADÉMICA Y 


EXPERIENCIA 


GENERALES 


Título profesional en una de las siguientes disciplinas | Veintiún (21) meses de experiencia 
académicas: profesional relacionada. 


FORMACIÓN ACADÉMICA EXPERIENCIA 
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ROL: PSICOLOGÍA 
e Título profesional en la disciplina académica de Psicología 
del Núcleo Básico de Conocimiento PSICOLOGÍA. 


Tarjeta profesional en los casos contemplados por la Ley. 


ROL: TRABAJO SOCIAL 
e Título profesional en las disciplinas académicas de 
Trabajo Social, Desarrollo Familiar del Núcleo Básico de 
Conocimiento SOCIOLOGÍA, TRABAJO SOCIAL Y AFINES. 


Tarjeta profesional en los casos contemplados por la Ley. 


ROL: NUTRICIÓN Y DIETÉTICA 
e Título profesional en la disciplina académica de Nutrición 
y Dietética del Núcleo Básico de Conocimiento 

NUTRICIÓN Y DIETÉTICA. 


Tarjeta profesional en los casos contemplados por la Ley. 


ROL: PEDAGOGÍA 
e Título profesional en disciplina académica del Núcleo 
Básico de Conocimiento EDUCACIÓN. 


Tarjeta profesional en los casos contemplados por la Ley. 


ROL: ANTROPOLOGÍA Y SOCIOLOGÍA 

e Título profesional en la disciplina académica de 
Antropología del Núcleo Básico del Conocimiento 
ANTROPOLOGÍA, ARTES LIBERALES. 

e Título profesional en la disciplina académica de Sociología 
del Núcleo Básico de Conocimiento SOCIOLOGÍA, 
TRABAJO SOCIAL Y AFINES. 


Tarjeta profesional en los casos contemplados por la Ley. 


ROL: APOYO O SOPORTE 
e Título profesional en disciplina académica del Núcleo 
Básico de Conocimiento ADMINISTRACIÓN. 
e Título profesional en disciplina académica del Núcleo 
Básico de Conocimiento de CONTADURÍA PÚBLICA. 
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e Título profesional en disciplina académica del Núcleo 
Básico de Conocimiento ECONOMÍA. 

e Título profesional en disciplina académica del Núcleo 
Básico de Conocimiento DERECHO Y AFINES. 

e Título profesional en disciplina académica del Núcleo 
Básico de Conocimiento en INGENIERÍA INDUSTRIAL Y 
AFINES. 


Tarjeta profesional en los casos contemplados por la Ley 


ALTERNATIVA 


FORMACIÓN ACADÉMICA 


Título profesional en una de las disciplinas académicas 
mencionadas en los requisitos generales de este empleo, área 
y rol funcional. 


Título de posgrado en la modalidad de especialización en áreas 
relacionadas con las funciones del cargo. 


Tarjeta profesional en los casos contemplados por la Ley. 


EXPERIENCIA 


No se requiere. 
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I. IDENTIFICACIÓN DEL EMPLEO 


Nivel: Nacional y/o Regional 

Denominación del Empleo: Profesional Universitario 

Código: 2044 Grado: 07 
Número de Cargos: 3.028 (Planta Global) 

Dependencia: Donde se ubique el Cargo 

Cargo del Jefe Inmediato Quien ejerza la supervisión directa 


Il. ÁREA FUNCIONAL 


Despacho Director General 


III. PROPÓSITO PRINCIPAL 


Brindar asistencia técnica y profesional en el desarrollo y seguimiento a las políticas, programas, 
proyectos, procesos y procedimientos de la Dirección General, velando porque se cumplan los objetivos 
y misión de la Institución. 


IV. DESCRIPCIÓN DE LAS FUNCIONES ESENCIALES 


1. Hacer aportes a la formulación y el desarrollo de los planes, programas y proyectos propios de la 
dependencia de acuerdo con protocolos institucionales y en los tiempos establecidos. 

2. Realizar y controlar las bitácoras de compromisos de los comités de dirección, tácticos, viajes y 
reuniones externas o internas del Director General, según procedimientos establecidos. 

3. Suministrar información de base a los planes, programas y proyectos del área teniendo en cuenta 
lineamientos, normatividad y criterios de búsqueda previamente establecidos. 

4. Gestionar los trámites administrativos de la Dirección General teniendo en cuenta los procesos 
establecidos. 

5. Las demás funciones que sean asignadas por la autoridad competente y que tengan relación directa 
con la naturaleza del cargo y el área de desempeño. 


0] 10 © y! OLMO 4 
Políticas públicas 
Régimen disciplinario 
Derecho de familia 
Contratación pública 
Fundamentos de planeación 
Elementos de la comunicación 
Servicio y atención al ciudadano 
Conocimiento básico del Estado e Institucional 
Sistema Integrado de Gestión 
Manejo de herramientas ofimáticas 
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VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES 


COMUNES POR NIVEL JERÁRQUICO 
Orientación a Resultados Aprendizaje continuo 
Orientación al Usuario y al Ciudadano Experticia profesional 
Transparencia Trabajo en equipo y colaboración 
Compromiso con la organización Creatividad e innovación 


VII. REQUISITOS DE FORMACIÓN ACADÉMICA Y 


EXPERIENCIA 


GENERALES 
FORMACIÓN ACADÉMICA EXPERIENCIA 


Título profesional en una de las siguientes disciplinas académicas: | Dieciocho (18) meses de experiencia 

profesional relacionada. 

e Título profesional en disciplina académica del Núcleo Básico 
de Conocimiento ADMINISTRACIÓN. 

e Título profesional en disciplina académica del Núcleo Básico 
de Conocimiento de CONTADURÍA PÚBLICA. 

e Título profesional en disciplina académica del Núcleo Básico 
de Conocimiento ECONOMÍA. 

e Título profesional en disciplina académica del Núcleo Básico 
de Conocimiento DERECHO Y AFINES. 

e Título profesional en disciplinas académica del Núcleo Básico 
de Conocimiento CIENCIA POLÍTICA, RELACIONES 
INTERNACIONALES. 

e Título profesional en disciplina académica del Núcleo Básico 
de Conocimiento en INGENIERÍA INDUSTRIAL Y AFINES. 

e Título profesional en disciplina académica del Núcleo Básico 
de Conocimiento PSICOLOGÍA. 

e Título profesional en disciplina académica del Núcleo Básico 
de Conocimiento SOCIOLOGÍA, TRABAJO SOCIAL Y AFINES. 

e Título profesional en disciplina académica del Núcleo Básico 
del Conocimiento ANTROPOLOGÍA, ARTES LIBERALES. 

e Título profesional en disciplina académica del Núcleo Básico 
de Conocimiento COMUNICACIÓN SOCIAL, PERIODISMO Y 
AFINES. 


Tarjeta profesional en los casos contemplados por la Ley. 
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ALTERNATIVA 


FORMACIÓN ACADÉMICA EXPERIENCIA 


Título profesional en una de las disciplinas académicas | No se requiere. 
mencionadas en los requisitos generales de este empleo y área 
funcional. 


Título de posgrado en la modalidad de especialización en áreas 
relacionadas con las funciones del cargo. 


Tarjeta profesional en los casos contemplados por la Ley. 
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I. IDENTIFICACIÓN DEL EMPLEO 


Nivel: Nacional y/o Regional 

Denominación del Empleo: Profesional Universitario 

Código: 2044 Grado: 07 
Número de Cargos: 3.028 (Planta Global) 

Dependencia: Donde se ubique el Cargo 

Cargo del Jefe Inmediato Quien ejerza la supervisión directa 


Il. ÁREA FUNCIONAL 


Oficina de Control Interno 


III. PROPÓSITO PRINCIPAL 


Realizar la evaluación independiente y objetiva del Sistema de Control Interno mediante la aplicación de 
técnicas de auditoría a los procesos, planes, programas y proyectos del Instituto Colombiano de Bienestar 
Familiar, de acuerdo con los procedimientos y normativa vigente. 


IV. DESCRIPCIÓN DE LAS FUNCIONES ESENCIALES 


1. Acompañar las auditorías internas a los procesos misionales y/o de apoyo de la Entidad, así como a 
los planes, programas y proyectos, según las prioridades establecidas por el Jefe de Oficina y en 
consonancia con la normativa vigente. 

2. Realizar la evaluación de los controles definidos para los procesos y actividades del Instituto, para 
garantizar que los mismos estén adecuadamente definidos, sean apropiados y se mejoren 
permanentemente, de acuerdo con la evolución de la Entidad y la normativa vigente. 

3. Proyectar los informes de resultados de las actividades de seguimiento, evaluación y control en los 
procesos según los estándares de las normas internas y externas. 

4. Mantener actualizada la información de los programas y servicios de atención de la Oficina de Control 
Interno en el sistema de información, según procedimientos y normativa vigente. 

5. Las demás funciones que sean asignadas por la autoridad competente y que tengan relación directa 
con la naturaleza del cargo y el área de desempeño. 


V. CONOCIMIENTOS BÁSICOS O ESENCIALES 


Políticas públicas 

Sistema Integrado de Gestión 

Régimen disciplinario 

Derecho Administrativo 

Fundamentos de planeación 

Conocimiento básico del Estado e Institucional 
Elementos de la comunicación 

Servicio y atención al ciudadano 

Manejo de herramientas ofimáticas 
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VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES 


COMUNES POR NIVEL JERÁRQUICO 
Orientación a Resultados Aprendizaje continuo 
Orientación al Usuario y al Ciudadano Experticia profesional 
Transparencia Trabajo en equipo y colaboración 
Compromiso con la organización Creatividad e innovación 


VII. REQUISITOS DE FORMACIÓN ACADÉMICA Y 


EXPERIENCIA 


GENERALES 
FORMACIÓN ACADÉMICA EXPERIENCIA 


ROL: SISTEMA DE GESTIÓN DE CALIDAD Dieciocho (18) meses de experiencia 
Título profesional en una de las siguientes disciplinas | profesional relacionada. 
académicas: 


e Título profesional en disciplina académica del Núcleo 
Básico de Conocimiento ADMINISTRACIÓN. 

e Título profesional en disciplina académica del Núcleo 
Básico de Conocimiento de CONTADURÍA PÚBLICA. 

e Título profesional en disciplina académica del Núcleo 
Básico de Conocimiento DERECHO Y AFINES. 

e Título profesional en disciplina académica del Núcleo 
Básico de Conocimiento en INGENIERÍA INDUSTRIAL Y 
AFINES. 

e Título profesional en disciplina académica del Núcleo 
Básico de Conocimiento INGENIERÍA ADMINISTRATIVA Y 
AFINES 

e Título profesional en disciplina académica del Núcleo 
Básico de Conocimiento PSICOLOGÍA. 

e Título profesional en la disciplina académica del Núcleo 
Básico de Conocimiento SOCIOLOGÍA, TRABAJO SOCIAL Y 
AFINES. 

e Título profesional en disciplina académica del Núcleo 
Básico de Conocimiento NUTRICIÓN Y DIETÉTICA. 


Tarjeta profesional en los casos contemplados por la Ley. 
Certificación de auditor integral mínimo de 40 horas en 


normas: Calidad NTC-ISO 9001:2008 y NTCGP 1000:2009; 
OHSAS 18001:2007; Ambiental NTC ISO 14001:2004; 
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Seguridad de la Información NTC ISO 27001:2006; con sus 
modificaciones y/o actualizaciones. 


ROL: SISTEMA DE GESTIÓN AMBIENTAL 

e Título profesional en disciplina académica del Núcleo 
Básico de Conocimiento ADMINISTRACIÓN. 

e Título profesional en disciplina académica del Núcleo 
Básico de Conocimiento de CONTADURÍA PÚBLICA. 

e Título profesional en disciplina académica del Núcleo 
Básico de Conocimiento DERECHO Y AFINES. 

e Título profesional en disciplina académica del Núcleo 
Básico de Conocimiento en INGENIERÍA INDUSTRIAL Y 
AFINES. 

e Título profesional en disciplina académica del Núcleo 
Básico de Conocimiento INGENIERÍA ADMINISTRATIVA Y 
AFINES 

e Título profesional en disciplina académica del Núcleo 
Básico de Conocimiento INGENIERÍA AMBIENTAL, 
SANITARIA Y AFINES. 


Tarjeta profesional en los casos contemplados por la Ley. 


Certificación de auditor integral mínimo de 40 horas en 

normas: Calidad NTC-ISO 9001:2008 y NTCGP 1000:2009; 

OHSAS 18001:2007; Ambiental NTC ISO 14001:2004; 

Seguridad de la Información NTC ISO 27001:2006; con sus 

modificaciones y/o actualizaciones. 

ROL: SISTEMA DE GESTIÓN DE SEGURIDAD Y SALUD 

OCUPACIONAL OHSAS 

e Título profesional en disciplina académica del Núcleo 
Básico de Conocimiento ADMINISTRACIÓN. 

e Título profesional en disciplina académica del Núcleo 
Básico de Conocimiento de CONTADURÍA PÚBLICA. 

e Título profesional en disciplina académica del Núcleo 
Básico de Conocimiento DERECHO Y AFINES. 

e Título profesional en disciplina académica del Núcleo 
Básico de Conocimiento en INGENIERÍA INDUSTRIAL Y 
AFINES. 

e Título profesional en disciplina académica del Núcleo 
Básico de Conocimiento INGENIERÍA ADMINISTRATIVA Y 
AFINES 
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e Título profesional en disciplina académica del Núcleo 
Básico de Conocimiento INGENIERÍA AMBIENTAL, 
SANITARIA Y AFINES. 

e Título profesional en disciplina académica del Núcleo 
Básico de Conocimiento ARQUITECTURA Y AFINES. 

e Título profesional en disciplina académica del Núcleo 
Básico de Conocimiento en INGENIERÍA CIVIL Y AFINES. 

e Título profesional en disciplina académica del Núcleo 
Básico de Conocimiento MEDICINA. 


Tarjeta profesional en los casos contemplados por la Ley. 


Certificación de auditor integral mínimo de 40 horas en 
normas: Calidad NTC-ISO 9001:2008 y NTCGP 1000:2009; 
OHSAS 18001:2007; Ambiental NTC ISO 14001:2004; 
Seguridad de la Información NTC ISO 27001:2006; con sus 
modificaciones y/o actualizaciones. 


ROL: GESTIÓN DE LA SEGURIDAD DE LA INFORMACIÓN 

e Título profesional en disciplina académica del Núcleo 
Básico de Conocimiento ADMINISTRACIÓN. 

e Título profesional en disciplina académica del Núcleo 
Básico de Conocimiento de CONTADURÍA PÚBLICA. 

e Título profesional en disciplina académica del Núcleo 
Básico de Conocimiento DERECHO Y AFINES. 

e Título profesional en disciplina académica del Núcleo 
Básico de Conocimiento INGENIERÍA DE SISTEMAS, 
TELEMÁTICA Y AFINES. 


Tarjeta profesional en los casos contemplados por la Ley. 


Certificación de auditor integral mínimo de 40 horas en 
normas: Calidad NTC-ISO 9001:2008 y NTCGP 1000:2009; 
OHSAS 18001:2007; Ambiental NTC ISO 14001:2004; 
Seguridad de la Información NTC ISO 27001:2006; con sus 
modificaciones y/o actualizaciones. 
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ALTERNATIVA 


FORMACIÓN ACADÉMICA EXPERIENCIA 


Título profesional en una de las disciplinas académicas 
mencionadas en los requisitos generales de este empleo, área 
y rol funcional. 


No se requiere. 


Título de posgrado en la modalidad de especialización en áreas 
relacionadas con las funciones del cargo. 


Tarjeta profesional en los casos contemplados por la Ley. 


Certificación de auditor integral mínimo de 40 horas en 
normas: Calidad NTC-ISO 9001:2008 y NTCGP 1000:2009; 
OHSAS 18001:2007; Ambiental NTC ISO 14001:2004; 
Seguridad de la Información NTC ISO 27001:2006; con sus 
modificaciones y/o actualizaciones. 
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I. IDENTIFICACIÓN DEL EMPLEO 


Nivel: Nacional y/o Regional 

Denominación del Empleo: Profesional Universitario 

Código: 2044 Grado: 08 
Número de Cargos: 3.028 (Planta Global) 

Dependencia: Donde se ubique el Cargo 

Cargo del Jefe Inmediato Quien ejerza la supervisión directa 


II. ÁREA FUNCIONAL 


Oficina de Cooperación y Convenios 


III. PROPÓSITO PRINCIPAL 


Gestionar las actividades administrativas y técnicas que faciliten la suscripción de convenios de 
cooperación nacional e internacional del Instituto Colombiano de Bienestar Familiar, con el fin de lograr 
una eficiente gestión en la adquisición de recursos técnicos y financieros, teniendo en cuenta la normativa 
aplicable y las necesidades identificadas al interior de la Entidad. 


IV. DESCRIPCIÓN DE LAS FUNCIONES ESENCIALES 


1. Hacer seguimiento a la agenda de participación de la Oficina de Cooperación y Convenios en los 
asuntos del Instituto y aquellos convocados por el Ministerio de Relaciones Exteriores y organismos 
de cooperación nacional o internacional. 

2. Contribuir en la difusión de los acuerdos de cooperación que se logren y los mecanismos de 
financiación de proyectos al interior del Instituto. 

3. Mantener actualizada la información relacionada con las actividades que se llevan a cabo con los 
organismos nacionales e internacionales con oportunidad y veracidad. 

4. Efectuar el seguimiento y control a las actividades del área, que le sean asignadas, de acuerdo con 
la normativa vigente y los procedimientos establecidos. 

5. Las demás funciones que sean asignadas por la autoridad competente y que tengan relación directa 
con la naturaleza del cargo y el área de desempeño. 


ROL: SOPORTE FINANCIERO 

1. Apoyar el manejo del presupuesto de los planes, programas y proyectos asignados que sean 
responsabilidad de la dependencia, teniendo en cuenta los procedimientos establecidos. 

2. Apoyar la gestión de recursos para las necesidades de contratación de la dependencia teniendo en 
cuenta las fuentes internas y externas disponibles y las prioridades institucionales. 

3. Participar en la consolidación y programación del Programa Anual de Caja - PAC de los recursos a 
cargo de la dependencia, de acuerdo a los procedimientos establecidos. 

4. Participar en la elaboración de reportes de ejecución presupuestal según requerimientos, en los 
medios establecidos. 

5. Mantener actualizada la información de los planes, programas y proyectos y demás actividades 
profesionales bajo su responsabilidad en los medios establecidos. 
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6. Gestionar las actividades propias del área y de su perfil profesional, bajo su responsabilidad, 
teniendo en cuenta requerimientos, plazos, lineamientos, procedimientos y normas vigentes. 

7. Las demás funciones que sean asignadas por la autoridad competente y que tengan relación directa 
con la naturaleza del cargo y el área de desempeño. 


ROL: SOPORTE LEGAL Y PARA LA CONTRATACIÓN 

1. Proyectar respuestas a las solicitudes de ciudadanos, derechos de petición y tutelas formuladas a la 
dependencia, en los tiempos establecidos y conforme a los lineamientos de las áreas competentes. 

2. Elaborar proyectos de actos administrativos relacionados con la gestión de dependencia, teniendo 
en cuenta asignación y marco legal pertinente. 

3. Apoyar la gestión de la contratación que requiera la dependencia, de acuerdo a los lineamientos 
establecidos. 

4. Proyectar las actas de liquidación de los contratos y/o convenios que sean responsabilidad de la 
dependencia, teniendo en cuenta los reportes de cumplimiento suministrados por los respectivos 
supervisores. 

5. Gestionar las actividades propias del área y de su perfil profesional, bajo su responsabilidad, 
teniendo en cuenta requerimientos, plazos, lineamientos, procedimientos y normas vigentes 

6. Las demás funciones que sean asignadas por la autoridad competente y que tengan relación directa 
con la naturaleza del cargo y el área de desempeño. 


V. CONOCIMIENTOS BÁSICOS O ESENCIALES 


e Políticas públicas 

e Régimen disciplinario 

e Derecho de familia 

e Contratación pública 

e Fundamentos de planeación 

e Elementos de la comunicación 

e Servicio y atención al ciudadano 

e Conocimiento básico del Estado e Institucional 
e Sistema Integrado de Gestión 

Manejo de herramientas ofimáticas 


VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES 

COMUNES POR NIVEL JERÁRQUICO 
Orientación a Resultados Aprendizaje continuo 
Orientación al Usuario y al Ciudadano Experticia profesional 
Transparencia Trabajo en equipo y colaboración 
Compromiso con la organización Creatividad e innovación 
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VII. REQUISITOS DE FORMACIÓN ACADÉMICA Y 


EXPERIENCIA 


GENERALES 
FORMACIÓN ACADÉMICA EXPERIENCIA 


Título profesional en una de las siguientes disciplinas | Dieciocho (18) meses de experiencia 
académicas: profesional relacionada. 


e Título profesional en disciplina académica del Núcleo 
Básico de Conocimiento ADMINISTRACIÓN. 

e Título profesional en disciplina académica del Núcleo 
Básico de Conocimiento de CONTADURÍA PÚBLICA. 

e Título profesional en disciplina académica del Núcleo 
Básico de Conocimiento ECONOMÍA. 

e Título profesional en disciplina académica del Núcleo 
Básico de Conocimiento DERECHO Y AFINES. 

e Título profesional en disciplinas académica del Núcleo 
Básico de Conocimiento CIENCIA POLÍTICA, RELACIONES 
INTERNACIONALES. 

e Título profesional en disciplina académica del Núcleo 
Básico de Conocimiento en INGENIERÍA INDUSTRIAL Y 
AFINES. 

e Título profesional en disciplina académica del Núcleo 
Básico de Conocimiento INGENIERÍA ADMINISTRATIVA Y 
AFINES 

e Título profesional en disciplina académica del Núcleo 
Básico de Conocimiento PSICOLOGÍA. 

e Título profesional en disciplina académica del Núcleo 
Básico de Conocimiento SOCIOLOGÍA, TRABAJO SOCIAL Y 
AFINES. 

e Título profesional en disciplina académica del Núcleo 
Básico del Conocimiento ANTROPOLOGÍA, ARTES 
LIBERALES. 


Tarjeta profesional en los casos contemplados por la Ley. 


ROL: SOPORTE FINANCIERO 

e Título profesional en disciplina académica del Núcleo 
Básico de Conocimiento ADMINISTRACIÓN. 

e Título profesional en disciplina académica del Núcleo 
Básico de Conocimiento de CONTADURÍA PÚBLICA. 
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e Título profesional en disciplina académica del Núcleo 
Básico de Conocimiento ECONOMÍA. 

e Título profesional en disciplina académica del Núcleo 
Básico de Conocimiento en INGENIERÍA INDUSTRIAL Y 
AFINES. 

e Título profesional en disciplina académica del Núcleo 
Básico de Conocimiento INGENIERÍA ADMINISTRATIVA Y 
AFINES. 


Tarjeta profesional en los casos contemplados por la Ley. 
ROL: SOPORTE LEGAL Y PARA LA CONTRATACIÓN 
e Título profesional en disciplina académica del Núcleo 


Básico de Conocimiento DERECHO Y AFINES. 


Tarjeta profesional en los casos contemplados por la Ley. 


ALTERNATIVA 


FORMACIÓN ACADÉMICA EXPERIENCIA 


Título profesional en una de las disciplinas académicas | No se requiere. 
mencionadas en los requisitos generales de este empleo, área 
y rol funcional. 


Título de posgrado en la modalidad de especialización en áreas 
relacionadas con las funciones del cargo. 


Tarjeta profesional en los casos contemplados por la Ley. 
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I. IDENTIFICACIÓN DEL EMPLEO 


Nivel: Nacional y/o Regional 

Denominación del Empleo: Profesional Universitario 

Código: 2044 Grado: 07 
Número de Cargos: 3.028 (Planta Global) 

Dependencia: Donde se ubique el Cargo 

Cargo del Jefe Inmediato Quien ejerza la supervisión directa 


II. ÁREA FUNCIONAL 


Oficina de Aseguramiento a la Calidad 


III. PROPÓSITO PRINCIPAL 


Realizar la implementación de los procedimientos relacionados con el aseguramiento de la calidad de los 
procesos misionales, teniendo en cuenta los criterios técnicos, los lineamientos institucionales y la 
normatividad vigente, garantizando que los servicios prestados por el Instituto cumplan las condiciones 
de calidad requeridas por el mismo. 


IV. DESCRIPCIÓN DE LAS FUNCIONES ESENCIALES 


1. Hacer seguimiento técnico a planes, programas, proyectos, instituciones y/o personas relacionadas 
con la dependencia, según procedimientos establecidos y teniendo en cuenta la normatividad 
vigente y los lineamientos del área. 

2. Participar en la elaboración de documentos e instrumentos técnicos relacionados con sus temas de 
responsabilidad siguiendo criterios técnicos y necesidades institucionales. 

3. Realizar verificación documental y de calidad de la información, sobre la ejecución de los contratos 
que apoyan la labor de la Oficina de Aseguramiento, según requerimientos del servicio. 

4. Procesar la información resultante de la verificación de estándares según criterios establecidos. 

5. Mantener actualizada la información de los programas y servicios de atención del área en el sistema 
de información, según procedimientos y normatividad vigente 

6. Suministrar información de base a los planes, programas y proyectos del área teniendo en cuenta 
lineamientos, normatividad y criterios de búsqueda previamente establecidos 

7. Apoyar la gestión del conocimiento del área teniendo en cuenta necesidades y lineamientos de 
política establecidos. 

8. Las demás funciones que sean asignadas por la autoridad competente y que tengan relación directa 
con la naturaleza del cargo y el área de desempeño. 


ROL: PERSONERÍAS JURÍDICAS Y LICENCIAS DE FUNCIONAMIENTO 
1. Apoyar jurídicamente la contratación de personas naturales o jurídicas que apoyen su área de 
responsabilidad, teniendo en cuenta criterios técnicos y normativos. 
2. Realizar seguimiento a los trámites y a la vigencia de personerías jurídicas y licencias de 
funcionamiento de conformidad con la norma vigente. 
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Gestionar las actividades propias del área y de su perfil profesional, bajo su responsabilidad, 
teniendo en cuenta requerimientos, plazos, lineamientos, procedimientos y normas vigentes 
Participar en la actualización de las bases de datos que le sean designadas, propias de los temas de 
responsabilidad de su dependencia, siguiendo lineamientos técnicos y necesidades del servicio. 
Realizar verificación documental y de calidad de la información, sobre la ejecución de los contratos 
que apoyan la labor de la Oficina de Aseguramiento, según requerimientos del servicio. 

Las demás funciones que sean asignadas por la autoridad competente y que tengan relación directa 
con la naturaleza del cargo y el área de desempeño. 


ROL: SOPORTE FINANCIERO 


1. 


Apoyar el manejo del presupuesto de los planes, programas y proyectos asignados que sean 
responsabilidad de la dependencia, teniendo en cuenta los procedimientos establecidos. 

Apoyar la gestión de recursos para las necesidades de contratación de la dependencia teniendo en 
cuenta las fuentes internas y externas disponibles y las prioridades institucionales. 

Participar en la consolidación y programación del Programa Anual de Caja - PAC de los recursos a 
cargo de la dependencia, de acuerdo a los procedimientos establecidos. 

Participar en la elaboración de reportes de ejecución presupuestal según requerimientos, en los 
medios establecidos. 

Mantener actualizada la información de los planes, programas y proyectos y demás actividades 
profesionales bajo su responsabilidad en los medios establecidos. 

Gestionar las actividades propias del área y de su perfil profesional, bajo su responsabilidad, 
teniendo en cuenta requerimientos, plazos, lineamientos, procedimientos y normas vigentes. 

Las demás funciones que sean asignadas por la autoridad competente y que tengan relación directa 
con la naturaleza del cargo y el área de desempeño. 


ROL: SOPORTE LEGAL Y PARA LA CONTRATACIÓN 


1. 


Proyectar respuestas a las solicitudes de ciudadanos, derechos de petición y tutelas formuladas a la 
dependencia, en los tiempos establecidos y conforme a los lineamientos de las áreas competentes. 
Elaborar proyectos de actos administrativos relacionados con la gestión de dependencia, teniendo 
en cuenta asignación y marco legal pertinente. 

Apoyar la gestión de la contratación que requiera la dependencia, de acuerdo a los lineamientos 
establecidos. 

Proyectar las actas de liquidación de los contratos y/o convenios que sean responsabilidad de la 
dependencia, teniendo en cuenta los reportes de cumplimiento suministrados por los respectivos 
supervisores. 

Gestionar las actividades propias del área y de su perfil profesional, bajo su responsabilidad, 
teniendo en cuenta requerimientos, plazos, lineamientos, procedimientos y normas vigentes. 

Las demás funciones que sean asignadas por la autoridad competente y que tengan relación directa 
con la naturaleza del cargo y el área de desempeño. 
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V. CONOCIMIENTOS BÁSICOS O ESENCIALES 


Políticas públicas 

Sistema Integrado de Gestión 

Régimen disciplinario 

Derecho Administrativo 

Fundamentos de planeación 

Conocimiento básico del Estado e Institucional 
Elementos de la comunicación 

Servicio y atención al ciudadano 

Manejo de herramientas ofimáticas 


VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES 


COMUNES POR NIVEL JERÁRQUICO 
Orientación a Resultados Aprendizaje continuo 
Orientación al Usuario y al Ciudadano Experticia profesional 
Transparencia Trabajo en equipo y colaboración 
Compromiso con la organización Creatividad e innovación 


VII. REQUISITOS DE FORMACIÓN ACADÉMICA Y 


EXPERIENCIA 


GENERALES 
FORMACIÓN ACADÉMICA EXPERIENCIA 


Título profesional en una de las siguientes disciplinas | Dieciocho (18) meses de experiencia 
académicas: profesional relacionada. 


e Título profesional en disciplina académica del Núcleo 
Básico de Conocimiento ADMINISTRACIÓN. 

e Título profesional en disciplina académica del Núcleo 
Básico de Conocimiento de CONTADURÍA PÚBLICA. 

e Título profesional en disciplina académica del Núcleo 
Básico de Conocimiento ECONOMÍA. 

e Título profesional en disciplinas académica del Núcleo 
Básico de Conocimiento CIENCIA POLÍTICA, RELACIONES 
INTERNACIONALES. 

e Título profesional en disciplina académica del Núcleo 
Básico de Conocimiento en INGENIERÍA INDUSTRIAL Y 
AFINES. 

e Título profesional en disciplina académica del Núcleo 
Básico de Conocimiento INGENIERÍA ADMINISTRATIVA Y 
AFINES 

e Título profesional en disciplina académica del Núcleo 
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Básico de Conocimiento PSICOLOGÍA. 

e Título profesional en disciplina académica del Núcleo 
Básico de Conocimiento SOCIOLOGÍA, TRABAJO SOCIAL Y 
AFINES. 

e Título profesional en disciplina académica del Núcleo 
Básico del Conocimiento ANTROPOLOGÍA, ARTES 
LIBERALES. 

e Título profesional en disciplina académica del Núcleo 
Básico de Conocimiento NUTRICIÓN Y DIETÉTICA. 

e Título profesional en disciplina académica del Núcleo 
Básico de Conocimiento en INGENIERÍA 
AGROINDUSTRIAL, ALIMENTOS Y AFINES. 

e Título profesional en disciplina académica del Núcleo 
Básico de Conocimiento EDUCACIÓN. 


Tarjeta profesional en los casos contemplados por la Ley. 


ROL: PERSONERÍAS JURÍDICAS Y LICENCIAS DE 

FUNCIONAMIENTO 

e Título profesional en disciplina académica del Núcleo Básico 
de Conocimiento DERECHO Y AFINES. 


Tarjeta profesional en los casos contemplados por la Ley. 


ROL: SOPORTE FINANCIERO 

e Título profesional en disciplina académica del Núcleo 
Básico de Conocimiento ADMINISTRACIÓN. 

e Título profesional en disciplina académica del Núcleo 
Básico de Conocimiento de CONTADURÍA PÚBLICA. 

e Título profesional en disciplina académica del Núcleo 
Básico de Conocimiento ECONOMÍA. 

e Título profesional en disciplina académica del Núcleo 
Básico de Conocimiento en INGENIERÍA INDUSTRIAL Y 
AFINES. 

e Título profesional en disciplina académica del Núcleo 
Básico de Conocimiento INGENIERÍA ADMINISTRATIVA Y 
AFINES. 


Tarjeta profesional en los casos contemplados por la Ley. 


ROL: SOPORTE LEGAL Y PARA LA CONTRATACIÓN 
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e Título profesional en disciplina académica del Núcleo 
Básico de Conocimiento DERECHO Y AFINES. 


Tarjeta profesional en los casos contemplados por la Ley. 


ALTERNATIVA 


FORMACIÓN ACADÉMICA EXPERIENCIA 


Título profesional en una de las disciplinas académicas | No se requiere. 
mencionadas en los requisitos generales de este empleo, área 
y rol funcional. 


Título de posgrado en la modalidad de especialización en áreas 
relacionadas con las funciones del cargo. 


Tarjeta profesional en los casos contemplados por la Ley. 
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I. IDENTIFICACIÓN DEL EMPLEO 


Nivel: Nacional y/o Regional 

Denominación del Empleo: Profesional Universitario 

Código: 2044 Grado: 07 
Número de Cargos: 3.028 (Planta Global) 

Dependencia: Donde se ubique el Cargo 

Cargo del Jefe Inmediato Quien ejerza la supervisión directa 


Il. ÁREA FUNCIONAL 


Oficina Asesora Jurídica 


III. PROPÓSITO PRINCIPAL 


Apoyar los procesos relacionados con el análisis de políticas, proyectos y actuaciones jurídicas del 
Instituto, de forma que se garantice la legalidad de la gestión conforme a la normatividad vigente. 


IV. DESCRIPCIÓN DE LAS FUNCIONES ESENCIALES 


1. Participar en la elaboración de los informes y estudios, respecto a los temas de competencia de la 
Oficina Asesora Jurídica, en los términos de calidad y oportunidad requeridos. 

2. Apoyar el control de legalidad a todos los documentos allegados a la Oficina Asesora Jurídica. 

3. Compilar y actualizar las normas constitucionales, legales y reglamentarias, así como de la 
jurisprudencia que estén relacionadas con la competencia del ICBF. 

4. Mantener actualizada la información de los planes, programas y proyectos y demás actividades 
profesionales bajo su responsabilidad en los medios establecidos 

5. Suministrar información de base a los planes, programas y proyectos del área teniendo en cuenta 
lineamientos, normatividad y criterios de búsqueda previamente establecidos. 

6. Las demás funciones que sean asignadas por la autoridad competente y que tengan relación directa 
con la naturaleza del cargo y el área de desempeño. 


ROL: FAMILIA 

1. Hacer aportes a los análisis y estudios jurídicos que permitan proyectar los conceptos solicitados por 
las Dependencias del Instituto y Defensores de Familia, en cuanto a la interpretación y aplicación de 
las normas de Derecho de Familia, manteniendo la unidad doctrinaria en los asuntos de competencia 
de esta rama del Derecho. 

2. Hacer aportes a las respuestas a los derechos de petición relacionados directamente con la 
interpretación y aplicación de las normas de Derecho de Familia, solicitados y formulados por 
Entidades públicas, privadas y particulares, 

3. Gestionar las actividades propias del área y de su perfil profesional, bajo su responsabilidad, 
teniendo en cuenta requerimientos, plazos, lineamientos, procedimientos y normas vigentes 

4. Mantener actualizada la información de los planes, programas y proyectos y demás actividades 
profesionales bajo su responsabilidad en los medios establecidos. 
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Suministrar información de base a los planes, programas y proyectos del área teniendo en cuenta 
lineamientos, normatividad y criterios de búsqueda previamente establecidos. 

Las demás funciones que sean asignadas por la autoridad competente y que tengan relación directa 
con la naturaleza del cargo y el área de desempeño. 


ROL: ASESORÍA JURÍDICA 


1. 


Hacer aportes a la elaboración de los conceptos jurídicos que le sean asignados y revisar su correcta 
publicación en la Intranet, de acuerdo con las necesidades y lineamientos establecidos. 

Apoyar en la consolidación de los conceptos jurídicos emitidos por la Oficina Asesora Jurídica y 
publicarlos en la intranet 

Mantener actualizada la normativa relacionada con los servicios que presta el ICBF a través de sus 
programas. 

Suministrar información de base a los planes, programas y proyectos del área teniendo en cuenta 
lineamientos, normatividad y criterios de búsqueda previamente establecidos. 

Las demás funciones que sean asignadas por la autoridad competente y que tengan relación directa 
con la naturaleza del cargo y el área de desempeño. 


ROL: REPRESENTACIÓN JUDICIAL 


1. 


Apoyar el seguimiento judicial a los bienes vacantes, mostrencos de la Dirección General y efectuar 
el seguimiento a la gestión de los mismos en las Direcciones Regionales. 

Apoyar el seguimiento a la gestión judicial de los procesos a cargo de la Oficina Asesora Jurídica. 
Consolidar la información de todos los procesos judiciales, extrajudiciales, concúrsales, 
conciliaciones y de vocaciones hereditarias, bienes vacantes y mostrencos que se adelantan en la 
Sede de la Dirección General y Direcciones Regionales del ICBF. 

Mantener actualizada la información sobre el estado de pagos a las sentencias judiciales, laudos 
arbitrales, extrajudiciales contra la entidad. 

Suministrar información de base a los planes, programas y proyectos del área teniendo en cuenta 
lineamientos, normatividad y criterios de búsqueda previamente establecidos 

Apoyar el análisis jurídico de los casos que sean sometidos a consideración del Comité de Defensa 
Judicial y Conciliaciones, conforme a los lineamientos del área y la normativa vigente. 

Apoyar la Secretaria Técnica del Comité de Defensa Judicial y Conciliación, conforme a los 
lineamientos del área y la normativa vigente. 

Las demás funciones que sean asignadas por la autoridad competente y que tengan relación directa 
con la naturaleza del cargo y el área de desempeño. 


ROL: JURISDICCIÓN COACTIVA 


1. 


Apoyar el cobro de las obligaciones y o créditos a favor de las Direcciones Regionales ICBF en las 
cuales no se haya designado Funcionario Ejecutor, y que estén contenidas en títulos ejecutivos que 
presten mérito ejecutivo. 

Participar en el procedimiento de cobro administrativo coactivo conforme al procedimiento 
establecido por la normativa vigente y surtir las etapas procedimentales desde avocar conocimiento 
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hasta la terminación del proceso, decretar medidas cautelares y adelantar las gestiones propias 
hasta el remate de los bienes embargados. 

Proyectar acuerdos de pago con los deudores solicitantes, con el objeto de normalizar las 
obligaciones en cobro administrativo coactivo, de acuerdo con el Reglamento de Cartera del Instituto 
y las disposiciones legales aplicables. 

Participar en los procesos de cobro administrativo coactivo de la Dirección General y efectuar el 
seguimiento a la gestión de las Direcciones Regionales, mediante el Sistema de Información Jurídico 
Administrativo - SUA. 

Consolidar la información de todos los procesos que por cobro administrativo coactivo se adelantan 
en la Sede de la Dirección General y Direcciones Regionales del ICBF. 

Publicar en la intranet del ICBF la información de procesos en cobro administrativo coactivo, así 
como los consolidados de información, lineamientos y demás documentos de interés. 

Preservar el archivo de los procesos adelantados por el grupo, conforme a los procedimientos 
establecidos. 

Suministrar información de base a los planes, programas y proyectos del área teniendo en cuenta 
lineamientos, normatividad y criterios de búsqueda previamente establecidos. 

Las demás funciones que sean asignadas por la autoridad competente y que tengan relación directa 
con la naturaleza del cargo y el área de desempeño. 


ROL: CONTROL CONSTITUCIONAL Y ESTRATEGIAS JURÍDICAS 
1. Participar en la realización de estudios e investigaciones en materia constitucional y de Derechos 


Humanos, que guíen y apoyen el desarrollo de las distintas funciones del Instituto y la garantía de 
los derechos de los niños, niñas y adolescentes, teniendo en cuenta lineamientos, normatividad y 
criterios previamente establecidos. 

Realizar seguimiento a los autos y sentencias de la Corte Constitucional que involucren derechos de 
los niños, niñas y adolescentes y que exhorten o requieran al Instituto para el cumplimiento de sus 
funciones, atendiendo lineamientos del área. 

Proyectar respuestas respecto a las órdenes proferidas por la Corte Constitucional, según 
procedimientos y normatividad vigente. 

Apoyar la presentación de acciones públicas de inconstitucionalidad y demás mecanismos 
constitucionales en pro de la defensa del interés superior de los niños. niñas y adolescentes, 
teniendo en cuenta lineamientos, normatividad y criterios previamente establecidos. 

Proyectar respuesta a los derechos de petición relacionados directamente con la interpretación y 
aplicación de las normas de Derecho Constitucional y Derechos Humanos, según procedimientos y 
normatividad vigente. 

Apoyar la realización de mesas técnicas con las diferentes dependencias de la Entidad para el cabal 
cumplimiento de las funciones del grupo, en los diferentes temas que sean de interés del Instituto. 

Mantener actualizada la información de los planes, programas y proyectos y demás actividades 
profesionales bajo su responsabilidad en los medios establecidos. 

Suministrar información de base a los planes, programas y proyectos del área teniendo en cuenta 
lineamientos, normatividad y criterios de búsqueda previamente establecidos. 
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9. Las demás funciones que sean asignadas por la autoridad competente y que tengan relación directa 
con la naturaleza del cargo y el área de desempeño. 


ROL: SOPORTE FINANCIERO 

1. Apoyar el manejo del presupuesto de los planes, programas y proyectos asignados que sean 
responsabilidad de la dependencia, teniendo en cuenta los procedimientos establecidos. 

2. Apoyar la gestión de recursos para las necesidades de contratación de la dependencia teniendo en 
cuenta las fuentes internas y externas disponibles y las prioridades institucionales. 

3. Participar en la consolidación y programación del Programa Anual de Caja - PAC de los recursos a 
cargo de la dependencia, de acuerdo a los procedimientos establecidos. 

4. Participar en la elaboración de reportes de ejecución presupuestal según requerimientos, en los 
medios establecidos. 

5. Mantener actualizada la información de los planes, programas y proyectos y demás actividades 
profesionales bajo su responsabilidad en los medios establecidos. 

6. Gestionar las actividades propias del área y de su perfil profesional, bajo su responsabilidad, 
teniendo en cuenta requerimientos, plazos, lineamientos, procedimientos y normas vigentes. 

7. Las demás funciones que sean asignadas por la autoridad competente y que tengan relación directa 
con la naturaleza del cargo y el área de desempeño. 


V. CONOCIMIENTOS BÁSICOS O ESENCIALES 


e Políticas públicas 

e Régimen disciplinario 

e Legal 

e Contratación pública 

e Gestión documental 

e Servicio y atención al ciudadano 

e Conocimiento básico del Estado e Institucional 
e Elementos de la comunicación 

e Sistema Integrado de Gestión 

e Manejo de herramientas ofimáticas 


VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES 


COMUNES POR NIVEL JERÁRQUICO 
Orientación a Resultados Aprendizaje continuo 
Orientación al Usuario y al Ciudadano Experticia profesional 
Transparencia Trabajo en equipo y colaboración 
Compromiso con la organización Creatividad e innovación 
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VII. REQUISITOS DE FORMACIÓN ACADÉMICA Y 


EXPERIENCIA 


GENERALES 
FORMACIÓN ACADÉMICA EXPERIENCIA 


Título profesional en una de las siguientes disciplinas | Dieciocho (18) meses de experiencia 
académicas: profesional relacionada. 


e Título profesional en disciplina académica del Núcleo 
Básico de Conocimiento DERECHO Y AFINES. 


Tarjeta profesional en los casos contemplados por la Ley. 


ROL: SOPORTE FINANCIERO 

e Título profesional en disciplina académica del Núcleo 
Básico de Conocimiento ADMINISTRACIÓN. 

e Título profesional en disciplina académica del Núcleo 
Básico de Conocimiento de CONTADURÍA PÚBLICA. 

e Título profesional en disciplina académica del Núcleo 
Básico de Conocimiento ECONOMÍA. 

e Título profesional en disciplina académica del Núcleo 
Básico de Conocimiento en INGENIERÍA INDUSTRIAL Y 
AFINES. 

e Título profesional en disciplina académica del Núcleo 
Básico de Conocimiento INGENIERÍA ADMINISTRATIVA Y 
AFINES. 


Tarjeta profesional en los casos contemplados por la Ley. 


A > A A 


FORMACIÓN ACADÉMICA EXPERIENCIA 
Título profesional en una de las disciplinas académicas 
mencionadas en los requisitos generales de este empleo, área | No se requiere. 
y rol funcional. 


Título de posgrado en la modalidad de especialización en áreas 
relacionadas con las funciones del cargo. 


Tarjeta profesional en los casos contemplados por la Ley. 
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I. IDENTIFICACIÓN DEL EMPLEO 


Nivel: Nacional y/o Regional 

Denominación del Empleo: Profesional Universitario 

Código: 2044 Grado: 07 
Número de Cargos: 3.028 (Planta Global) 

Dependencia: Donde se ubique el Cargo 

Cargo del Jefe Inmediato Quien ejerza la supervisión directa 


Gestionar los planes, programas, proyectos y proceso de comunicación estratégica de la Entidad de 
acuerdo a los propósitos institucionales con el fin de divulgar información pertinente y relevante del ICBF. 


IV. DESCRIPCIÓN DE LAS FUNCIONES ESENCIALES 


1. Mantener actualizadas las bases de datos que le sean designadas, propias de la Oficina Asesora de 
Comunicaciones, siguiendo lineamientos técnicos y necesidades del servicio. 

2. Realizar las actividades que se desprendan de la logística que requieran las Dependencias del 
Instituto, para realizar los eventos institucionales. 

3. Participar en la producción de contenidos y mensajes institucionales de tipo audiovisual, impreso, 
digital y multimedia, que le sean asignados. 

4. Preparar los informes y presentaciones que requiera el jefe inmediato, según lineamientos. 

5. Brindar asistencia técnica, administrativa u operativa, de acuerdo con instrucciones recibidas, y 
comprobar la eficacia de los métodos y procedimientos utilizados en el desarrollo de planes y 
programas. 

6. Las demás funciones que sean asignadas por la autoridad competente y que tengan relación directa 
con la naturaleza del cargo y el área de desempeño. 

ROL: PRENSA 


1. Acopiar información y apoyar la elaboración de documentos y presentaciones de los funcionarios, 


Il. ÁREA FUNCIONAL 


Oficina Asesora de Comunicaciones 


III. PROPÓSITO PRINCIPAL 


relacionadas con las competencias de la Entidad y la dependencia. 

Recibir, revisar, clasificar y distribuir piezas promocionales, documentos magnéticos e impresos, de 
acuerdo con los procedimientos establecidos y las orientaciones del superior inmediato, a nivel 
interno y externo de la Entidad. 

Mantener el archivo audiovisual de la Entidad, y de los productos producidos por la Oficina, de 
acuerdo con los lineamientos y procedimientos internos. 

Brindar asistencia técnica, administrativa u operativa, de acuerdo con instrucciones recibidas, y 
comprobar la eficacia de los métodos y procedimientos utilizados en el desarrollo de planes y 
programas. 
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5. 


Las demás funciones que sean asignadas por la autoridad competente y que tengan relación directa 
con la naturaleza del cargo y el área de desempeño. 


ROL: COMUNICACIÓN INTERNA 


1. 


Desarrollar las actividades tendientes al fortalecimiento de la comunicación interna, con el fin que 
todos los servidores conozcan y apliquen los instrumentos y medios establecidos. 

Apoyar la actualizada de la intranet del ICBF y que los vínculos necesarios ofrezcan a los 
colaboradores la información institucional precisa, vigente y completa sobre su consulta. 

Generar informes a partir del seguimiento realizado a las actividades ejecutadas por el área, según 
lineamientos. 

Brindar asistencia técnica, administrativa u operativa, de acuerdo con instrucciones recibidas, y 
comprobar la eficacia de los métodos y procedimientos utilizados en el desarrollo de planes y 
programas. 

Las demás funciones que sean asignadas por la autoridad competente y que tengan relación directa 
con la naturaleza del cargo y el área de desempeño. 


ROL: COMUNICACIÓN EXTERNA 


1. 


Apoyar el procesamiento de piezas comunicativas educativas y técnicas que sirven como canal de 
información, de consulta y herramienta de trabajo entre otros, producidos directamente por el 
instituto o producto de convenios con otras entidades y organismos de cooperación, teniendo 
cuenta los objetivos y necesidades institucionales. 

Participar en los diferentes escenarios de relacionamiento con los públicos de interés, propendiendo 
por desarrollar buenas prácticas de relaciones públicas que refuercen la imagen institucional y 
permitan un relacionamiento efectivo con las diferentes audiencias. 

Apoyar la actualización de la página web del ICBF, y realizar los vínculos necesarios para ofrecer a 
los usuarios la información institucional precisa, vigente y completa sobre su consulta. 

Proyectar informes a partir del seguimiento realizado a las actividades ejecutadas por el área, según 
lineamientos. 

Brindar asistencia técnica, administrativa u operativa, de acuerdo con instrucciones recibidas, y 
comprobar la eficacia de los métodos y procedimientos utilizados en el desarrollo de planes y 
programas. 

Las demás funciones que sean asignadas por la autoridad competente y que tengan relación directa 
con la naturaleza del cargo y el área de desempeño. 


ROL: SOPORTE FINANCIERO 


1: 
2. 


acuerdo a los procedimientos establecidos. 

Participar en la elaboración de reportes de ejecución presupuestal según requerimientos, en los 
medios establecidos. Apoyar el manejo del presupuesto de los planes, programas y proyectos 
asignados que sean responsabilidad de la dependencia, teniendo en cuenta los procedimientos 
establecidos. 

Apoyar la gestión de recursos para las necesidades de contratación de la dependencia teniendo en 
cuenta las fuentes internas y externas disponibles y las prioridades institucionales. 
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4. Participar en la consolidación y programación del Programa Anual de Caja - PAC de los recursos a 
cargo de la dependencia, de 

5. Mantener actualizada la información de los planes, programas y proyectos y demás actividades 
profesionales bajo su responsabilidad en los medios establecidos. 

6. Gestionar las actividades propias del área y de su perfil profesional, bajo su responsabilidad, 
teniendo en cuenta requerimientos, plazos, lineamientos, procedimientos y normas vigentes. 

7. Las demás funciones que sean asignadas por la autoridad competente y que tengan relación directa 
con la naturaleza del cargo y el área de desempeño. 


ROL: SOPORTE LEGAL Y PARA LA CONTRATACIÓN 

1. Proyectar respuestas a las solicitudes de ciudadanos, derechos de petición y tutelas formuladas a la 
dependencia, en los tiempos establecidos y conforme a los lineamientos de las áreas competentes. 

2. Elaborar proyectos de actos administrativos relacionados con la gestión de dependencia, teniendo 
en cuenta asignación y marco legal pertinente. 

3. Apoyar la gestión de la contratación que requiera la dependencia, de acuerdo a los lineamientos 
establecidos. 

4. Proyectar las actas de liquidación de los contratos y/o convenios que sean responsabilidad de la 
dependencia, teniendo en cuenta los reportes de cumplimiento suministrados por los respectivos 
supervisores. 

5. Gestionar las actividades propias del área y de su perfil profesional, bajo su responsabilidad, 
teniendo en cuenta requerimientos, plazos, lineamientos, procedimientos y normas vigentes. 

6. Las demás funciones que sean asignadas por la autoridad competente y que tengan relación directa 
con la naturaleza del cargo y el área de desempeño. 


V. CONOCIMIENTOS BÁSICOS O ESENCIALES 


e Políticas públicas 

e Fundamentos de planeación 

e Servicios generales 

e Elementos de la comunicación 

e Servicio y atención al ciudadano 

e Conocimiento básico del Estado e Institucional 
e Sistema integrado de gestión 

Manejo de herramientas ofimáticas 


VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES 

COMUNES POR NIVEL JERÁRQUICO 
Orientación a Resultados Aprendizaje continuo 
Orientación al Usuario y al Ciudadano Experticia profesional 
Transparencia Trabajo en equipo y colaboración 
Compromiso con la organización Creatividad e innovación 
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VII. REQUISITOS DE FORMACIÓN ACADÉMICA Y 


EXPERIENCIA 


GENERALES 
FORMACIÓN ACADÉMICA EXPERIENCIA 
e Título profesional en disciplina académica del Núcleo 
Básico de Conocimiento COMUNICACIÓN SOCIAL, Dieciocho (18) meses de experiencia 
PERIODISMO Y AFINES. profesional relacionada. 


e Título profesional en disciplina académica del Núcleo 
Básico de Conocimiento DISEÑO. 

e Título profesional en disciplina académica del Núcleo 
Básico de Conocimiento ADMINISTRACIÓN. 

e Título profesional en disciplina académica del Núcleo 
Básico de Conocimiento ECONOMÍA. 

e Título profesional en disciplina académica del Núcleo 
Básico de Conocimiento PUBLICIDAD Y AFINES. 

e Título profesional en disciplina académica del Núcleo 
Básico de Conocimiento CIENCIA POLÍTICA Y 
REELACIONES INTERNACIONALES. 

e Título profesional en disciplina académica del Núcleo 
Básico de Conocimiento INGENIERÍA INDUSTRIAL Y 
AFINES 

e Título profesional en disciplina académica del Núcleo 
Básico de Conocimiento INGENIERÍA ADMINISTRATIVA Y 
AFINES. 


Tarjeta profesional en los casos contemplados por la Ley. 


ROL: PRENSA 

e Título profesional en disciplina académica del Núcleo 
Básico de Conocimiento COMUNICACIÓN SOCIAL, 
PERIODISMO Y AFINES. 

e Título profesional en disciplina académica del Núcleo 
Básico de Conocimiento DISEÑO 


Tarjeta profesional en los casos contemplados por la Ley. 


ROL: COMUNICACIÓN INTERNA 

e Título profesional en disciplina académica del Núcleo 
Básico de Conocimiento COMUNICACIÓN SOCIAL, 
PERIODISMO Y AFINES. 
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e Título profesional en disciplina académica del Núcleo 
Básico de Conocimiento DISEÑO 


Tarjeta profesional en los casos contemplados por la Ley. 


ROL: COMUNICACIÓN EXTERNA 

e Título profesional en disciplina académica del Núcleo 
Básico de Conocimiento COMUNICACIÓN SOCIAL, 
PERIODISMO Y AFINES. 

e Título profesional en disciplina académica del Núcleo 
Básico de Conocimiento DISEÑO. 


Tarjeta profesional en los casos contemplados por la Ley 


ROL: SOPORTE FINANCIERO 

e Título profesional en disciplina académica del Núcleo 
Básico de Conocimiento ADMINISTRACIÓN. 

e Título profesional en disciplina académica del Núcleo 
Básico de Conocimiento de CONTADURÍA PÚBLICA. 

e Título profesional en disciplina académica del Núcleo 
Básico de Conocimiento ECONOMÍA. 

e Título profesional en disciplina académica del Núcleo 
Básico de Conocimiento en INGENIERÍA INDUSTRIAL Y 
AFINES. 

e Título profesional en disciplina académica del Núcleo 
Básico de Conocimiento INGENIERÍA ADMINISTRATIVA Y 
AFINES. 


Tarjeta profesional en los casos contemplados por la Ley. 
ROL: SOPORTE LEGAL Y PARA LA CONTRATACIÓN 
e Título profesional en disciplina académica del Núcleo 


Básico de Conocimiento DERECHO Y AFINES. 


Tarjeta profesional en los casos contemplados por la Ley. 
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ALTERNATIVA 


FORMACIÓN ACADÉMICA EXPERIENCIA 


Título profesional en una de las disciplinas académicas | No se requiere. 
mencionadas en los requisitos generales de este empleo, área 
y rol funcional. 


Título de posgrado en la modalidad de especialización en áreas 
relacionadas con las funciones del cargo. 


Tarjeta profesional en los casos contemplados por la Ley. 
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I. IDENTIFICACIÓN DEL EMPLEO 


Nivel: Nacional y/o Regional 

Denominación del Empleo: Profesional Universitario 

Código: 2044 Grado: 07 
Número de Cargos: 3.028 (Planta Global) 

Dependencia: Donde se ubique el Cargo 

Cargo del Jefe Inmediato Quien ejerza la supervisión directa 


Il. ÁREA FUNCIONAL 


Oficina de Gestión Regional 


III. PROPÓSITO PRINCIPAL 


Apoyar a las Direcciones Regionales en su rol de representación del ICBF en el territorio, a través de 
asesoría y asistencia técnica para la planeación, programación, y seguimiento técnico y financiero en 
coordinación con las demás dependencias, con base en lineamientos de la Dirección General. 


IV. DESCRIPCIÓN DE LAS FUNCIONES ESENCIALES 


1. Realizar actividades de enlace e interlocutor de la gestión, entre la las dependencias de la 
Dirección General y las Direcciones Regionales del ICBF, conforme a los lineamientos del área. 

2. Apoyar el seguimiento a los planes y programas que suscriban las Direcciones Regionales e 
implementar medidas para su mejora. 

3. Apoyar las estrategias de intercambio de buenas prácticas y articulación entre Direcciones 
Regionales, con base en los resultados de gestión. 

4. Apoyar el seguimiento a los requerimientos de las Direcciones Regionales a través de la 
elaboración de diagnósticos sobre la gestión, atendiendo lineamientos del área. 

5. Apoyar la verificación de la emisión de respuestas a los requerimientos y las necesidades de las 
Regionales, en coordinación con las dependencias competentes con oportunidad y completitud 
de acuerdo a los lineamientos de la Dirección General. 

6. Suministrar información de base a los planes, programas y proyectos del área teniendo en cuenta 
lineamientos, normatividad y criterios de búsqueda previamente establecidos. 

7. Brindar asistencia técnica, administrativa u operativa, de acuerdo con instrucciones recibidas, y 
comprobar la eficacia de los métodos y procedimientos utilizados en el desarrollo de planes y 
programas. 

8. Las demás funciones que sean asignadas por la autoridad competente y que tengan relación 
directa con la naturaleza del cargo y el área de desempeño. 


V. CONOCIMIENTOS BÁSICOS O ESENCIALES 


Políticas públicas 
Régimen disciplinario 
Derecho de familia 
Contratación pública 
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Fundamentos de planeación 

Elementos de la comunicación 

Servicio y atención al ciudadano 
Conocimiento básico del Estado e Institucional 
Sistema Integrado de Gestión 

Manejo de herramientas ofimáticas 


VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES 


COMUNES POR NIVEL JERÁRQUICO 
Orientación a Resultados Aprendizaje continuo 
Orientación al Usuario y al Ciudadano Experticia profesional 
Transparencia Trabajo en equipo y colaboración 
Compromiso con la organización Creatividad e innovación 


VII. REQUISITOS DE FORMACIÓN ACADÉMICA Y 


EXPERIENCIA 


GENERALES 
FORMACIÓN ACADÉMICA EXPERIENCIA 


Título profesional en una de las siguientes disciplinas | Dieciocho (18) meses de experiencia 
académicas: profesional relacionada. 


e Título profesional en disciplina académica del Núcleo 
Básico de Conocimiento ADMINISTRACIÓN. 

e Título profesional en disciplina académica del Núcleo 
Básico de Conocimiento de CONTADURÍA PÚBLICA. 

e Título profesional en disciplina académica del Núcleo 
Básico de Conocimiento ECONOMÍA. 

e Título profesional en disciplina académica del Núcleo 
Básico de Conocimiento DERECHO Y AFINES. 

e Título profesional en disciplinas académica del Núcleo 
Básico de Conocimiento CIENCIA POLÍTICA, RELACIONES 
INTERNACIONALES. 

e Título profesional en disciplina académica del Núcleo 
Básico de Conocimiento en INGENIERÍA INDUSTRIAL Y 
AFINES. 

e Título profesional en disciplina académica del Núcleo 
Básico de Conocimiento INGENIERÍA ADMINISTRATIVA Y 
AFINES. 


Tarjeta profesional en los casos contemplados por la Ley. 
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ALTERNATIVA 


FORMACIÓN ACADÉMICA EXPERIENCIA 
Título profesional en una de las disciplinas académicas 
mencionadas en los requisitos generales de este empleo y área | No se requiere. 
funcional. 


Título de posgrado en la modalidad de especialización en áreas 
relacionadas con las funciones del cargo. 
Tarjeta profesional en los casos contemplados por la Ley. 
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I. IDENTIFICACIÓN DEL EMPLEO 


Nivel: Nacional y/o Regional 

Denominación del Empleo: Profesional Universitario 

Código: 2044 Grado: 07 
Número de Cargos: 3.028 (Planta Global) 

Dependencia: Donde se ubique el Cargo 

Cargo del Jefe Inmediato Quien ejerza la supervisión directa 


Il. ÁREA FUNCIONAL 


Subdirección General 


III. PROPÓSITO PRINCIPAL 


Asistir a la Subdirección General en la ejecución y seguimiento a las políticas, programas, proyectos, 
procesos y procedimientos en cumplimiento de las funciones de la Subdirección General, velando 
porque se cumpla el objetivo y misión de la Institución. 


IV. DESCRIPCIÓN DE LAS FUNCIONES ESENCIALES 


1. Llevar a cabo las acciones pertinentes al desarrollo y operación de los programas de la 
dependencia, teniendo en cuenta competencias propias, lineamientos y normatividad vigente. 

2. Hacer seguimiento técnico a planes, programas, proyectos, según procedimientos establecidos y 
teniendo en cuenta la normatividad vigente y los lineamientos del área. 

3. Proyectar los documentos y presentaciones que requiera el jefe inmediato, dirigidos tanto a las 
dependencias como los entes gubernamentales y de control que lo soliciten, según lineamientos. 

4. Participar en la actualización de las bases de datos que le sean designadas, propias de los temas 
de responsabilidad de su dependencia, siguiendo lineamientos técnicos y necesidades del 
servicio. 

5. Mantener actualizada la información de los planes, programas y proyectos y demás actividades 
profesionales bajo su responsabilidad en los medios establecidos. 

6. Suministrar información de base a los planes, programas y proyectos del área teniendo en cuenta 
lineamientos, normatividad y criterios de búsqueda previamente establecidos. 

7. Las demás funciones que sean asignadas por la autoridad competente y que tengan relación 
directa con la naturaleza del cargo y el área de desempeño. 


ROL: SOPORTE FINANCIERO 
1. Apoyar el manejo del presupuesto de los planes, programas y proyectos asignados que sean 
responsabilidad de la dependencia, teniendo en cuenta los procedimientos establecidos. 
2. Apoyar la gestión de recursos para las necesidades de contratación de la dependencia teniendo 
en cuenta las fuentes internas y externas disponibles y las prioridades institucionales. 
3. Participar en la consolidación y programación del Programa Anual de Caja - PAC de los recursos a 
cargo de la dependencia, de acuerdo a los procedimientos establecidos. 
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4. Participar en la elaboración de reportes de ejecución presupuestal según requerimientos, en los 
medios establecidos. 

5. Mantener actualizada la información de los planes, programas y proyectos y demás actividades 
profesionales bajo su responsabilidad en los medios establecidos. 

6. Gestionar las actividades propias del área y de su perfil profesional, bajo su responsabilidad, 
teniendo en cuenta requerimientos, plazos, lineamientos, procedimientos y normas vigentes. 

7. Las demás funciones que sean asignadas por la autoridad competente y que tengan relación 
directa con la naturaleza del cargo y el área de desempeño. 


ROL: SOPORTE LEGAL Y PARA LA CONTRATACIÓN 

1. Proyectar respuestas a las solicitudes de ciudadanos, derechos de petición y tutelas formuladas 
a la dependencia, en los tiempos establecidos y conforme a los lineamientos de las áreas 
competentes. 

2. Elaborar proyectos de actos administrativos relacionados con la gestión de dependencia, 
teniendo en cuenta asignación y marco legal pertinente. 

3. Apoyar la gestión de la contratación que requiera la dependencia, de acuerdo a los lineamientos 
establecidos. 

4. Proyectar las actas de liquidación de los contratos y/o convenios que sean responsabilidad de la 
dependencia, teniendo en cuenta los reportes de cumplimiento suministrados por los respectivos 
supervisores. 

5. Gestionar las actividades propias del área y de su perfil profesional, bajo su responsabilidad, 
teniendo en cuenta requerimientos, plazos, lineamientos, procedimientos y normas vigentes. 

6. Las demás funciones que sean asignadas por la autoridad competente y que tengan relación 
directa con la naturaleza del cargo y el área de desempeño. 


V. CONOCIMIENTOS BÁSICOS O ESENCIALES 


e Políticas públicas 

e Normatividad de infancia y adolescencia 

e Seguridad alimentaria y nutricional 

e Sistema Nacional de Bienestar Familiar 

e Prestación del servicio público de bienestar familiar 
e  Restablecimiento de derecho 

e Adopciones 

e Servicio y atención al ciudadano 

e Conocimiento básico del Estado e Institucional 
e Elementos de la comunicación 

e Sistema Integrado de Gestión 

e Manejo de herramientas ofimáticas 


VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES 
COMUNES POR NIVEL JERÁRQUICO 
e Orientación a Resultados e Aprendizaje continuo 
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e Orientación al Usuario y al Ciudadano e Experticia profesional 
e Transparencia e Trabajo en equipo y colaboración 
e Compromiso con la organización e Creatividad e innovación 


VII. REQUISITOS DE FORMACIÓN ACADÉMICA Y 


EXPERIENCIA 


GENERALES 
FORMACIÓN ACADÉMICA EXPERIENCIA 


Título profesional en una de las siguientes disciplinas | Dieciocho (18) meses de experiencia 
académicas: profesional relacionada. 


e Título profesional en disciplina académica del Núcleo 
Básico de Conocimiento ADMINISTRACIÓN. 

e Título profesional en disciplina académica del Núcleo 
Básico de Conocimiento de CONTADURÍA PÚBLICA. 

e Título profesional en disciplina académica del Núcleo 
Básico de Conocimiento ECONOMÍA. 

e Título profesional en disciplina académica del Núcleo 
Básico de Conocimiento DERECHO Y AFINES. 

e Título profesional en disciplinas académica del Núcleo 
Básico de Conocimiento CIENCIA POLÍTICA, RELACIONES 
INTERNACIONALES. 

e Título profesional en disciplina académica del Núcleo 
Básico de Conocimiento en INGENIERÍA INDUSTRIAL Y 
AFINES. 

e Título profesional en disciplina académica del Núcleo 
Básico de Conocimiento INGENIERÍA ADMINISTRATIVA Y 
AFINES 

e Título profesional en disciplina académica del Núcleo 
Básico de Conocimiento PSICOLOGÍA. 

e Título profesional en disciplina académica del Núcleo 
Básico de Conocimiento SOCIOLOGÍA, TRABAJO SOCIAL Y 
AFINES. 

e Título profesional en disciplina académica del Núcleo 
Básico del Conocimiento ANTROPOLOGÍA, ARTES 
LIBERALES. 

e Título profesional en disciplina académica del Núcleo 
Básico de Conocimiento NUTRICIÓN Y DIETÉTICA. 

e Título profesional en disciplina académica del Núcleo 
Básico de Conocimiento EDUCACIÓN. 
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e Título profesional en disciplina académica del Núcleo 
Básico de Conocimiento COMUNICACIÓN SOCIAL, 
PERIODISMO Y AFINES. 


Tarjeta profesional en los casos contemplados por la Ley. 


ROL: SOPORTE FINANCIERO 

e Título profesional en disciplina académica del Núcleo 
Básico de Conocimiento ADMINISTRACIÓN. 

e Título profesional en disciplina académica del Núcleo 
Básico de Conocimiento de CONTADURÍA PÚBLICA. 

e Título profesional en disciplina académica del Núcleo 
Básico de Conocimiento ECONOMÍA. 

e Título profesional en disciplina académica del Núcleo 
Básico de Conocimiento en INGENIERÍA INDUSTRIAL Y 
AFINES. 

e Título profesional en disciplina académica del Núcleo 
Básico de Conocimiento INGENIERÍA ADMINISTRATIVA Y 
AFINES. 


Tarjeta profesional en los casos contemplados por la Ley. 
ROL: SOPORTE LEGAL Y PARA LA CONTRATACIÓN 
e Título profesional en disciplina académica del Núcleo 


Básico de Conocimiento DERECHO Y AFINES. 


Tarjeta profesional en los casos contemplados por la Ley. 


ALTERNATIVA 


FORMACIÓN ACADÉMICA 


Título profesional en una de las disciplinas académicas 
mencionadas en los requisitos generales de este empleo, área 
y rol funcional. 


Título de posgrado en la modalidad de especialización en áreas 
relacionadas con las funciones del cargo. 


Tarjeta profesional en los casos contemplados por la Ley. 


EXPERIENCIA 


No se requiere. 
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I. IDENTIFICACIÓN DEL EMPLEO 


Nivel: Nacional y/o Regional 

Denominación del Empleo: Profesional Universitario 

Código: 2044 Grado: 07 
Número de Cargos: 3.028 (Planta Global) 

Dependencia: Donde se ubique el Cargo 

Cargo del Jefe Inmediato Quien ejerza la supervisión directa 


II. ÁREA FUNCIONAL 


Secretaría General 


III. PROPÓSITO PRINCIPAL 


Brindar asistencia técnica y profesional en el desarrollo y seguimiento a las políticas, programas, 
proyectos, procesos y procedimientos de la Secretaría General, velando porque se cumpla el objetivo 
y misión de la Institución. 


IV. DESCRIPCIÓN DE LAS FUNCIONES ESENCIALES 


1. Participar en la actualización de las bases de datos que le sean designadas, propias de los temas 
de responsabilidad de la dependencia, siguiendo lineamientos técnicos y necesidades del 
servicio. 

2. Suministrar información de base a los planes, programas y proyectos del área teniendo en cuenta 
lineamientos, normatividad y criterios de búsqueda previamente establecidos. 

3. Proyectar los documentos y presentaciones que requiera la Secretaría General dirigidos tanto a 
las dependencias como los entes gubernamentales y de control que lo soliciten, según 
lineamientos. 

4. Apoyar el seguimiento técnico a planes, programas, proyectos de la dependencia, según 
procedimientos establecidos y teniendo en cuenta la normatividad vigente y los lineamientos del 
área. 

5. Llevar a cabo las actividades propias del área y de su perfil profesional, bajo su responsabilidad, 
teniendo en cuenta requerimientos, plazos, lineamientos, procedimientos y normas vigentes. 

6. Las demás funciones que sean asignadas por la autoridad competente y que tengan relación 
directa con la naturaleza del cargo y el área de desempeño. 


ROL: SOPORTE FINANCIERO 
1. Apoyar el manejo del presupuesto de los planes, programas y proyectos asignados que sean 
responsabilidad de la dependencia, teniendo en cuenta los procedimientos establecidos. 
2. Apoyar la gestión de recursos para las necesidades de contratación de la dependencia teniendo 
en cuenta las fuentes internas y externas disponibles y las prioridades institucionales. 
3. Participar en la consolidación y programación del Programa Anual de Caja - PAC de los recursos a 
cargo de la dependencia, de acuerdo a los procedimientos establecidos. 
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4. Participar en la elaboración de reportes de ejecución presupuestal según requerimientos, en los 
medios establecidos. 

5. Mantener actualizada la información de los planes, programas y proyectos y demás actividades 
profesionales bajo su responsabilidad en los medios establecidos. 

6. Gestionar las actividades propias del área y de su perfil profesional, bajo su responsabilidad, 
teniendo en cuenta requerimientos, plazos, lineamientos, procedimientos y normas vigentes. 

7. Las demás funciones que sean asignadas por la autoridad competente y que tengan relación 
directa con la naturaleza del cargo y el área de desempeño. 


ROL: SOPORTE LEGAL Y PARA LA CONTRATACIÓN 

1. Proyectar respuestas a las solicitudes de ciudadanos, derechos de petición y tutelas formuladas 
a la dependencia, en los tiempos establecidos y conforme a los lineamientos de las áreas 
competentes. 

2. Elaborar proyectos de actos administrativos relacionados con la gestión de dependencia, 
teniendo en cuenta asignación y marco legal pertinente. 

3. Apoyar la gestión de la contratación que requiera la dependencia, de acuerdo a los lineamientos 
establecidos. 

4. Proyectar las actas de liquidación de los contratos y/o convenios que sean responsabilidad de la 
dependencia, teniendo en cuenta los reportes de cumplimiento suministrados por los respectivos 
supervisores. 

5. Gestionar las actividades propias del área y de su perfil profesional, bajo su responsabilidad, 
teniendo en cuenta requerimientos, plazos, lineamientos, procedimientos y normas vigentes. 

6. Las demás funciones que sean asignadas por la autoridad competente y que tengan relación 
directa con la naturaleza del cargo y el área de desempeño. 


V. CONOCIMIENTOS BÁSICOS O ESENCIALES 


e Políticas públicas 

e Régimen disciplinario 

e Derecho de familia 

e Contratación pública 

e Fundamentos de planeación 

e Elementos de la comunicación 

e Servicio y atención al ciudadano 

e Conocimiento básico del Estado e Institucional 
e Sistema Integrado de Gestión 

e Manejo de herramientas ofimáticas 


VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES 


COMUNES POR NIVEL JERÁRQUICO 
e Orientación a Resultados e Aprendizaje continuo 
e Orientación al Usuario y al Ciudadano e  Experticia profesional 
e Transparencia e Trabajo en equipo y colaboración 
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e Compromiso con la organización 


e Creatividad e innovación 


REQ S D O); A O 


» » AN 


GENERALES 


A AND A 


FORMACIÓN ACADÉMICA 


Título profesional en una de las siguientes disciplinas 
académicas: 


Título profesional en disciplina académica del Núcleo 
Básico de Conocimiento ADMINISTRACIÓN. 

Título profesional en disciplina académica del Núcleo 
Básico de Conocimiento de CONTADURÍA PÚBLICA. 

Título profesional en disciplina académica del Núcleo 
Básico de Conocimiento ECONOMÍA. 

Título profesional en disciplina académica del Núcleo 
Básico de Conocimiento DERECHO Y AFINES. 

Título profesional en disciplinas académica del Núcleo 
Básico de Conocimiento CIENCIA POLÍTICA, RELACIONES 
INTERNACIONALES. 

Título profesional en disciplina académica del Núcleo 
Básico de Conocimiento en INGENIERÍA INDUSTRIAL Y 
AFINES. 

Título profesional en disciplina académica del Núcleo 
Básico de Conocimiento INGENIERÍA ADMINISTRATIVA Y 
AFINES 

Título profesional en disciplina académica del Núcleo 
Básico de Conocimiento PSICOLOGÍA. 

Título profesional en disciplina académica del Núcleo 
Básico de Conocimiento SOCIOLOGÍA, TRABAJO SOCIAL Y 
AFINES. 

Título profesional en disciplina académica del Núcleo 
Básico del Conocimiento ANTROPOLOGÍA, ARTES 
LIBERALES. 

Título profesional en disciplina académica del Núcleo 
Básico de Conocimiento NUTRICIÓN Y DIETÉTICA. 

Título profesional en disciplina académica del Núcleo 
Básico de Conocimiento EDUCACIÓN. 

Título profesional en disciplina académica del Núcleo 
Básico de Conocimiento COMUNICACIÓN SOCIAL, 
PERIODISMO Y AFINES. 


EXPERIENCIA 


Dieciocho (18) meses de experiencia 
profesional relacionada. 
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e Título profesional en disciplina académica del Núcleo 
Básico de Conocimiento INGENIERÍA DE SISTEMAS, 
TELEMÁTICA Y AFINES. 


Tarjeta profesional en los casos contemplados por la Ley. 


ROL: SOPORTE FINANCIERO 

e Título profesional en disciplina académica del Núcleo 
Básico de Conocimiento ADMINISTRACIÓN. 

e Título profesional en disciplina académica del Núcleo 
Básico de Conocimiento de CONTADURÍA PÚBLICA. 

e Título profesional en disciplina académica del Núcleo 
Básico de Conocimiento ECONOMÍA. 

e Título profesional en disciplina académica del Núcleo 
Básico de Conocimiento en INGENIERÍA INDUSTRIAL Y 
AFINES. 

e Título profesional en disciplina académica del Núcleo 
Básico de Conocimiento INGENIERÍA ADMINISTRATIVA Y 
AFINES. 


Tarjeta profesional en los casos contemplados por la Ley. 


ROL: SOPORTE LEGAL Y PARA LA CONTRATACIÓN 
e Título profesional en disciplina académica del Núcleo 
Básico de Conocimiento DERECHO Y AFINES. 


Tarjeta profesional en los casos contemplados por la Ley. 


A E A A 
FORMACIÓN ACADÉMICA 


Título profesional en una de las disciplinas académicas 
mencionadas en los requisitos generales de este empleo, área 
y rol funcional. 


Título de posgrado en la modalidad de especialización en áreas 
relacionadas con las funciones del cargo. 


Tarjeta profesional en los casos contemplados por la Ley. 


EXPERIENCIA 


No se requiere. 


785 


RESOLUCIÓN No. 11500 DE 9 DE NOVIEMBRE DE 2017 
"Anexo Manual Específico de Funciones y Competencias Laborales para los Empleos de la Planta 
de Personal del Instituto Colombiano de Bienestar Familiar Cecilia de La Fuente de Lleras 


I. IDENTIFICACIÓN DEL EMPLEO 


Nivel: Nacional y/o Regional 

Denominación del Empleo: Profesional Universitario 

Código: 2044 Grado: 07 
Número de Cargos: 3.028 (Planta Global) 

Dependencia: Donde se ubique el Cargo 

Cargo del Jefe Inmediato Quien ejerza la supervisión directa 


Il. ÁREA FUNCIONAL 


Dirección de Gestión Humana 


III. PROPÓSITO PRINCIPAL 


Ejecutar acciones en desarrollo de los planes, programas, proyectos y procedimientos de gestión 
humana, teniendo en cuenta lineamientos normativos y necesidades institucionales, para contribuir 
al cumplimiento de los objetivos y misión institucional. 


IV. DESCRIPCIÓN DE LAS FUNCIONES ESENCIALES 


1. Participar en consolidación de la información suministrada de las diferentes dependencias de la 
Entidad, en materia de solución a las necesidades del talento humano para la realización de la 
gestión institucional. 

2. Participar en la actualización de las bases de datos que le sean designadas, propias de los temas 
de responsabilidad de la dependencia, siguiendo lineamientos técnicos y necesidades del 
servicio. 

3. Suministrar información de base a los planes, programas y proyectos del área teniendo en cuenta 
lineamientos, normatividad y criterios de búsqueda previamente establecidos. 

4. Proyectar los documentos y presentaciones que requiera la Secretaría General dirigidos tanto a 
las dependencias como los entes gubernamentales y de control que lo soliciten, según 
lineamientos. 

5. Gestionar los trámites administrativos del área que le sean asignados, teniendo en cuenta los 
procesos establecidos. 

6. Llevar a cabo las actividades propias del área y de su perfil profesional, bajo su responsabilidad, 
teniendo en cuenta requerimientos, plazos, lineamientos, procedimientos y normas vigentes. 

7. Las demás funciones que sean asignadas por la autoridad competente y que tengan relación 
directa con la naturaleza del cargo y el área de desempeño. 


ROL: REGISTRO Y CONTROL 

1. Contribuir en la proyección de los actos y decisiones administrativas de nombramientos, 
ubicación y reubicación de personal, permisos, licencias y demás situaciones administrativas, 
según procesos establecidos y normatividad vigente. 

2. Apoyar el proceso de encargo según las vacantes a proveer de acuerdo con las necesidades del 
Instituto la normatividad vigente. 
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10. 


Apoyar el proceso de nombramientos y vinculación de servidores públicos de la Entidad según 
requerimientos. 

Apoyar la actualización del archivo de hojas de vida de los servidores públicos de la Sede de la 
Dirección General, la copia de los archivos correspondientes a las Regionales y sistematizar la 
información básica contenida en estas. 

Proyectar las certificaciones de no existencia o insuficiencia de personal en planta, solicitadas por 
las diferentes dependencias de la Sede de la Dirección General para la celebración de los 
contratos de prestación de servicios, de acuerdo con los procedimientos establecidos y normas 
vigentes. 

Proyectar las certificaciones laborales que sean solicitadas a la Dirección de Gestión Humana de 
acuerdo con las políticas del Instituto. 

Gestionar los trámites administrativos del área que le sean asignados, teniendo en cuenta los 
procesos establecidos. 

Suministrar información de base a los planes, programas y proyectos del área teniendo en cuenta 
lineamientos, normatividad y criterios de búsqueda previamente establecidos. 

Llevar a cabo las actividades propias del área y de su perfil profesional, bajo su responsabilidad, 
teniendo en cuenta requerimientos, plazos, lineamientos, procedimientos y normas vigentes. 
Las demás funciones que sean asignadas por la autoridad competente y que tengan relación 
directa con la naturaleza del cargo y el área de desempeño. 


ROL: NÓMINA Y SEGURIDAD SOCIAL 


1. 


Participar en la ejecución de las actividades inherentes a la administración salarial y prestacional 
de los servidores públicos de la Sede de la Dirección General y garantizar que las respectivas 
liquidaciones se efectúen oportunamente de acuerdo con las normas vigentes y la programación 
de trámite de pago de nómina y planilla de liquidación de aportes, concertada con la Dirección 
Financiera. 

Apoyar la elaboración del consolidado del reporte mensual y anual de cesantías de los servidores 
públicos de la Entidad, enviar oportunamente la información al Fondo Nacional del Ahorro y 
coordinar con dicha Entidad todo lo referente a esta prestación 

Participar en la elaboración y mantenimiento del consecutivo de las certificaciones que se 
expidan para la emisión del bono pensional. 

Participar en la aplicación de los descuentos en nómina de los Servidores Públicos de la Sede de 
la Dirección General, acorde con la capacidad de endeudamiento y los lineamientos dados por la 
Dirección de Gestión Humana. 

Apoyar el recaudo de las novedades de incapacidad reflejadas en la nómina de los servidores del 
ICBF. 

Suministrar información de base a los planes, programas y proyectos del área teniendo en cuenta 
lineamientos, normatividad y criterios de búsqueda previamente establecidos. 

Llevar a cabo las actividades propias del área y de su perfil profesional, bajo su responsabilidad, 
teniendo en cuenta requerimientos, plazos, lineamientos, procedimientos y normas vigentes. 
Las demás funciones que sean asignadas por la autoridad competente y que tengan relación 
directa con la naturaleza del cargo y el área de desempeño. 
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ROL: DESARROLLO DE TALENTO HUMANO 


1. 


Apoyar la ejecución de actividades inherentes a los Programas de Capacitación para generar 
procesos de desarrollo de los servidores públicos, según lineamientos y las políticas establecidas. 
Apoyar la ejecución de actividades inherentes a los Programas de Bienestar Social, para generar 
procesos de desarrollo de los servidores públicos, de acuerdo con los lineamientos y políticas 
establecidas. 

Apoyar la ejecución del proceso de inducción y re-inducción del Instituto cumpliendo con la 
normatividad vigente. 

Apoyar la ejecución del plan de incentivos de la Entidad, brindar estímulo a los servidores 
públicos, según lineamientos y procedimientos definidos por el Instituto. 

Apoyar la ejecución de actividades inherentes al sistema de Gestión de Seguridad y Salud en el 
Trabajo a nivel nacional, de conformidad con los lineamientos y la normatividad vigente. 
Gestionar los trámites administrativos del área que le sean asignados, teniendo en cuenta los 
procesos establecidos. 

Suministrar información de base a los planes, programas y proyectos del área teniendo en cuenta 
lineamientos, normatividad y criterios de búsqueda previamente establecidos. 

Gestionar las actividades propias del área y de su perfil profesional, bajo su responsabilidad, 
teniendo en cuenta requerimientos, plazos, lineamientos, procedimientos y normas vigentes. 
Las demás funciones que sean asignadas por la autoridad competente y que tengan relación 
directa con la naturaleza del cargo y el área de desempeño. 


ROL: ADMINISTRACIÓN CARRERA ADMINISTRATIVA 


1. 


Apoyar en la construcción del Plan Anual de Vacantes y remitirlo al Departamento Administrativo 
de la Función Pública, de acuerdo con las necesidades del Instituto y la normatividad vigente. 
Apoyar el seguimiento a los Comités de Convivencia Laboral conformados al interior del Instituto, 
según las políticas establecidas. 

Participar en el plan de acompañamiento a evaluadores, evaluados y grupos de multiplicadores 
sobre las normas y procedimientos que rigen la evaluación de desempeño laboral. 

Apoyar la implementación del sistema propio de evaluación del desempeño laboral para los 
servidores públicos con derechos de carrera administrativa, de acuerdo con la normatividad 
vigente y los procedimientos establecidos por la Comisión Nacional del Servicio Civil. 

Apoyar el ingreso de las novedades del talento humano del Instituto, al aplicativo Sistema Único 
de Información Personal (SUIP) y al Sistema de Información del Empleo Público (SIGEP). 
Gestionar los trámites administrativos del área que le sean asignados, teniendo en cuenta los 
procesos establecidos. 

Suministrar información de base a los planes, programas y proyectos del área teniendo en cuenta 
lineamientos, normatividad y criterios de búsqueda previamente establecidos. 

Gestionar las actividades propias del área y de su perfil profesional, bajo su responsabilidad, 
teniendo en cuenta requerimientos, plazos, lineamientos, procedimientos y normas vigentes. 
Las demás funciones que sean asignadas por la autoridad competente y que tengan relación 
directa con la naturaleza del cargo y el área de desempeño. 
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ROL: SOPORTE FINANCIERO 

1. Apoyar el manejo del presupuesto de los planes, programas y proyectos asignados que sean 
responsabilidad de la dependencia, teniendo en cuenta los procedimientos establecidos. 

2. Apoyar la gestión de recursos para las necesidades de contratación de la dependencia teniendo 
en cuenta las fuentes internas y externas disponibles y las prioridades institucionales. 

3. Participar en la consolidación y programación del Programa Anual de Caja - PAC de los recursos a 
cargo de la dependencia, de acuerdo a los procedimientos establecidos. 

4. Participar en la elaboración de reportes de ejecución presupuestal según requerimientos, en los 
medios establecidos. 

5. Mantener actualizada la información de los planes, programas y proyectos y demás actividades 
profesionales bajo su responsabilidad en los medios establecidos. 

6. Gestionar las actividades propias del área y de su perfil profesional, bajo su responsabilidad, 
teniendo en cuenta requerimientos, plazos, lineamientos, procedimientos y normas vigentes. 

7. Las demás funciones que sean asignadas por la autoridad competente y que tengan relación 
directa con la naturaleza del cargo y el área de desempeño. 


ROL: SOPORTE LEGAL Y PARA LA CONTRATACIÓN 

1. Proyectar respuestas a las solicitudes de ciudadanos, derechos de petición y tutelas formuladas 
a la dependencia, en los tiempos establecidos y conforme a los lineamientos de las áreas 
competentes. 

2. Elaborar proyectos de actos administrativos relacionados con la gestión de dependencia, 
teniendo en cuenta asignación y marco legal pertinente. 

3. Apoyar la gestión de la contratación que requiera la dependencia, de acuerdo a los lineamientos 
establecidos. 

4. Proyectar las actas de liquidación de los contratos y/o convenios que sean responsabilidad de la 
dependencia, teniendo en cuenta los reportes de cumplimiento suministrados por los respectivos 
supervisores. 

5. Gestionar las actividades propias del área y de su perfil profesional, bajo su responsabilidad, 
teniendo en cuenta requerimientos, plazos, lineamientos, procedimientos y normas vigentes. 

6. Las demás funciones que sean asignadas por la autoridad competente y que tengan relación 
directa con la naturaleza del cargo y el área de desempeño. 


V. CONOCIMIENTOS BÁSICOS O ESENCIALES 


e Administración de personal 

e Nómina y seguridad social 

e Desarrollo de personal 

e Régimen disciplinario 

e Derecho Administrativo 

e Elementos de la comunicación 
e Gestión documental 
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Servicio y atención al ciudadano 
Conocimiento básico del Estado e Institucional 
Sistema Integrado de Gestión 

Manejo de herramientas ofimáticas 


VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES 


COMUNES POR NIVEL JERÁRQUICO 
Orientación a Resultados Aprendizaje continuo 
Orientación al Usuario y al Ciudadano Experticia profesional 
Transparencia Trabajo en equipo y colaboración 
Compromiso con la organización Creatividad e innovación 


VII. REQUISITOS DE FORMACIÓN ACADÉMICA Y 


EXPERIENCIA 


GENERALES 
FORMACIÓN ACADÉMICA EXPERIENCIA 


Título profesional en una de las siguientes disciplinas | Dieciocho (18) meses de experiencia 
académicas: profesional relacionada. 


e Título profesional en disciplina académica del Núcleo 
Básico de Conocimiento ADMINISTRACIÓN. 

e Título profesional en disciplina académica del Núcleo 
Básico de Conocimiento de CONTADURÍA PÚBLICA. 

e Título profesional en disciplina académica del Núcleo 
Básico de Conocimiento ECONOMÍA. 

e Título profesional en disciplina académica del Núcleo 
Básico de Conocimiento DERECHO Y AFINES. 

e Título profesional en disciplina académica del Núcleo 
Básico de Conocimiento en INGENIERÍA INDUSTRIAL Y 
AFINES. 

e Título profesional en disciplina académica del Núcleo 
Básico de Conocimiento INGENIERÍA ADMINISTRATIVA Y 
AFINES 

e Título profesional en disciplina académica del Núcleo 
Básico de Conocimiento PSICOLOGÍA. 

e Título profesional en disciplina académica del Núcleo 
Básico de Conocimiento SOCIOLOGÍA, TRABAJO SOCIAL Y 
AFINES. 

e Título profesional en disciplina académica del Núcleo 
Básico de Conocimiento INGENIERÍA DE SISTEMAS, 
TELEMÁTICA Y AFINES. 
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Tarjeta profesional en los casos contemplados por la Ley. 


ROL: REGISTRO Y CONTROL 


Título profesional en disciplina académica del Núcleo 
Básico de Conocimiento ADMINISTRACIÓN. 

Título profesional en disciplina académica del Núcleo 
Básico de Conocimiento de CONTADURÍA PÚBLICA. 

Título profesional en disciplina académica del Núcleo 
Básico de Conocimiento ECONOMÍA. 

Título profesional en disciplina académica del Núcleo 
Básico de Conocimiento DERECHO Y AFINES. 

Título profesional en disciplina académica del Núcleo 
Básico de Conocimiento en INGENIERÍA INDUSTRIAL Y 
AFINES. 

Título profesional en disciplina académica del Núcleo 
Básico de Conocimiento INGENIERÍA ADMINISTRATIVA Y 
AFINES. 

Título profesional en disciplina académica del Núcleo 
Básico de Conocimiento PSICOLOGÍA. 

Título profesional en disciplina académica del Núcleo 
Básico de Conocimiento SOCIOLOGÍA, TRABAJO SOCIAL Y 
AFINES. 

Título profesional en disciplina académica del Núcleo 
Básico de Conocimiento INGENIERÍA DE SISTEMAS, 
TELEMÁTICA Y AFINES. 


Tarjeta profesional en los casos contemplados por la Ley. 


ROL: NÓMINA Y SEGURIDAD SOCIAL 


Título profesional en disciplina académica del Núcleo 
Básico de Conocimiento ADMINISTRACIÓN. 

Título profesional en disciplina académica del Núcleo 
Básico de Conocimiento de CONTADURÍA PÚBLICA. 

Título profesional en disciplina académica del Núcleo 
Básico de Conocimiento ECONOMÍA. 

Título profesional en disciplina académica del Núcleo 
Básico de Conocimiento DERECHO Y AFINES. 

Título profesional en disciplina académica del Núcleo 
Básico de Conocimiento en INGENIERÍA INDUSTRIAL Y 
AFINES. 
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Título profesional en disciplina académica del Núcleo 
Básico de Conocimiento INGENIERÍA ADMINISTRATIVA Y 
AFINES. 

Título profesional en disciplina académica del Núcleo 
Básico de Conocimiento INGENIERÍA DE SISTEMAS, 
TELEMÁTICA Y AFINES. 


Tarjeta profesional en los casos contemplados por la Ley. 


ROL: DESARROLLO DE TALENTO HUMANO 


Título profesional en disciplina académica Administración 
en Salud, del Núcleo Básico de Conocimiento 
ADMINISTRACIÓN. 

Título profesional en disciplina académica del Núcleo 
Básico de Conocimiento de CONTADURÍA PÚBLICA. 

Título profesional en disciplina académica del Núcleo 
Básico de Conocimiento ECONOMÍA. 

Título profesional en disciplina académica del Núcleo 
Básico de Conocimiento DERECHO Y AFINES. 

Título profesional en disciplina académica del Núcleo 
Básico de Conocimiento en INGENIERÍA INDUSTRIAL Y 
AFINES. 

Título profesional en disciplina académica del Núcleo 
Básico de Conocimiento INGENIERÍA ADMINISTRATIVA Y 
AFINES 

Título profesional en disciplina académica del Núcleo 
Básico de Conocimiento PSICOLOGÍA. 

Título profesional en disciplina académica del Núcleo 
Básico de Conocimiento SOCIOLOGÍA, TRABAJO SOCIAL Y 
AFINES. 

Título profesional en disciplina académica del Núcleo 
Básico de Conocimiento SALUD PÚBLICA 

Título profesional en disciplina académica del Núcleo 
Básico de Conocimiento INGENIERÍA DE SISTEMAS, 
TELEMÁTICA Y AFINES. 

Título profesional en disciplina académica del Núcleo 
Básico de Conocimiento COMUNICACIÓN SOCIAL, 
PERIODISMO Y AFINES. 


Tarjeta profesional en los casos contemplados por la Ley. 


ROL: ADMINISTRACIÓN CARRERA ADMINISTRATIVA 
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Título profesional en disciplina académica del Núcleo 
Básico de Conocimiento ADMINISTRACIÓN. 

Título profesional en disciplina académica del Núcleo 
Básico de Conocimiento de CONTADURÍA PÚBLICA. 

Título profesional en disciplina académica del Núcleo 
Básico de Conocimiento ECONOMÍA. 

Título profesional en disciplina académica del Núcleo 
Básico de Conocimiento DERECHO Y AFINES. 

Título profesional en disciplina académica del Núcleo 
Básico de Conocimiento en INGENIERÍA INDUSTRIAL Y 
AFINES. 

Título profesional en disciplina académica del Núcleo 
Básico de Conocimiento INGENIERÍA ADMINISTRATIVA Y 
AFINES 

Título profesional en disciplina académica del Núcleo 
Básico de Conocimiento PSICOLOGÍA. 

Título profesional en disciplina académica del Núcleo 
Básico de Conocimiento SOCIOLOGÍA, TRABAJO SOCIAL Y 
AFINES. 


Tarjeta profesional en los casos contemplados por la Ley. 


ROL: SOPORTE FINANCIERO 


Título profesional en disciplina académica del Núcleo 
Básico de Conocimiento ADMINISTRACIÓN. 

Título profesional en disciplina académica del Núcleo 
Básico de Conocimiento de CONTADURÍA PÚBLICA. 
Título profesional en disciplina académica del Núcleo 
Básico de Conocimiento ECONOMÍA. 

Título profesional en disciplina académica del Núcleo 
Básico de Conocimiento en INGENIERÍA INDUSTRIAL Y 
AFINES. 

Título profesional en disciplina académica del Núcleo 
Básico de Conocimiento INGENIERÍA ADMINISTRATIVA Y 
AFINES. 


Tarjeta profesional en los casos contemplados por la Ley. 


ROL: SOPORTE LEGAL Y PARA LA CONTRATACIÓN 


Título profesional en disciplina académica del Núcleo 
Básico de Conocimiento DERECHO Y AFINES. 


793 


RESOLUCIÓN No. 11500 DE 9 DE NOVIEMBRE DE 2017 
"Anexo Manual Específico de Funciones y Competencias Laborales para los Empleos de la Planta 
de Personal del Instituto Colombiano de Bienestar Familiar Cecilia de La Fuente de Lleras 


Tarjeta profesional en los casos contemplados por la Ley. 


ALTERNATIVA 


FORMACIÓN ACADÉMICA EXPERIENCIA 


Título profesional en una de las disciplinas académicas | No se requiere. 
mencionadas en los requisitos generales de este empleo, área 
y rol funcional. 


Título de posgrado en la modalidad de especialización en áreas 
relacionadas con las funciones del cargo. 


Tarjeta profesional en los casos contemplados por la Ley. 
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I. IDENTIFICACIÓN DEL EMPLEO 


Nivel: Nacional y/o Regional 

Denominación del Empleo: Profesional Universitario 

Código: 2044 Grado: 07 
Número de Cargos: 3.028 (Planta Global) 

Dependencia: Donde se ubique el Cargo 

Cargo del Jefe Inmediato Quien ejerza la supervisión directa 


II. ÁREA FUNCIONAL 


Dirección Administrativa 


III. PROPÓSITO PRINCIPAL 


Prestar asistencia técnica y profesional en el desarrollo de los planes, programas, proyectos y de los 
procesos administrativos liderados por la Dirección Administrativa, teniendo en cuenta los 
requerimientos del servicio y las normas vigentes, con el fin de contribuir al logro de los propósitos y 
al cumplimiento de la misión institucional. 


IV. DESCRIPCIÓN DE LAS FUNCIONES ESENCIALES 


1. Apoyar el desarrollo de los planes y programas de administración de bienes y servicios 
administrativos, de acuerdo con los requerimientos y políticas institucionales. 

2. Participar en el seguimiento técnico a planes, programas, proyectos, según procedimientos 
establecidos y teniendo en cuenta la normatividad vigente y los lineamientos del área. 

3. Participar en la actualización de las bases de datos que le sean designadas, propias de los temas 
de responsabilidad de la dependencia, siguiendo lineamientos técnicos y necesidades del 
servicio. 

4. Proyectar los documentos y presentaciones que requiera el jefe inmediato, respecto a los temas 
de competencia de la Dirección Administrativa, en los términos de calidad y oportunidad 
requeridos. 

5. Gestionar los trámites administrativos del área que le sean asignados, teniendo en cuenta los 
procesos establecidos. 

6. Suministrar información de base a los planes, programas y proyectos del área teniendo en cuenta 
lineamientos, normatividad y criterios de búsqueda previamente establecidos. 

7. Gestionar las actividades propias del área y de su perfil profesional, bajo su responsabilidad, 
teniendo en cuenta requerimientos, plazos, lineamientos, procedimientos y normas vigentes. 

8. Las demás funciones que sean asignadas por la autoridad competente y que tengan relación 
directa con la naturaleza del cargo y el área de desempeño. 


ROL: APOYO LOGÍSTICO 

1. Ejecutar las actividades requeridas para llevar a cabo los servicios de apoyo, como el 
mantenimiento locativo, parque automotor, equipos y maquinaria de soporte en la Sede de la 
Dirección General del ICBF. 
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10. 


Apoyar las actividades requeridas para la adecuada prestación de los servicios públicos y control 
de todo lo concerniente con el pago de los mismos, así como de los impuestos y multas de los 
bienes muebles e inmuebles asignados a la Sede de la Dirección General, y mantener actualizadas 
las estadísticas de consumo de los servicios públicos y mantenimiento. 

Apoyar las actividades requeridas con el fin de atender los servicios solicitados por todas las 
dependencias concernientes a los servicios de aseo, cafetería, eventos, conmutador, vigilancia, 
mantenimiento de bienes muebles e inmuebles, seguridad y control, transporte y los demás que 
se requieran para el buen funcionamiento del ICBF, según lineamientos y procedimientos 
establecidos. 

Realizar las actividades que le sean asignadas para la adecuada utilización del auditorio, campos 
deportivos, salas de capacitación y equipos de ayuda, estableciendo estadísticas de los servicios 
y recursos generados cuando sea el caso, según lineamientos y procedimientos establecidos. 
Apoyar la elaboración del plan de compras del área y programar los procesos de selección de los 
servicios y bienes que requiere el Grupo, evaluando y llevando el control para su efectivo 
cumplimiento. 

Apoyar las actividades correspondientes al seguimiento y desarrollo de los procesos de 
contratación y el seguimiento a la ejecución de los contratos y convenios correspondientes a su 
área. 

Suministrar información de base a los planes, programas y proyectos del área teniendo en cuenta 
lineamientos, normatividad y criterios de búsqueda previamente establecidos. 

Apoyar y ejecutar algún tipo de contingencia o actividades imprevistas que se requieran para el 
correcto funcionamiento del Grupo de Apoyo Logístico. 

Ejecutar las actividades relacionadas con la programación de actividades laborares del Grupo de 
Apoyo Logístico. 

Las demás funciones que sean asignadas por la autoridad competente y que tengan relación 
directa con la naturaleza del cargo y el área de desempeño. 


ROL: GESTIÓN DOCUMENTAL 


1; 


Apoyar las acciones pertinentes con el fin que el sistema de correspondencia y archivo faciliten 
la localización de la información en el menor tiempo posible, dando una oportuna respuesta a las 
exigencias en cuanto a información se refiere. 

Participar en los procedimientos y controles que direccionen el manejo, conservación y acceso a 
los documentos de archivo, siguiendo lineamientos técnicos y necesidades del servicio. 

Apoyar la generación de la respuesta oportuna de conformidad con las normas y necesidades de 
información, a los diferentes requerimientos presentados al Archivo Central del Instituto, en 
relación con los documentos que se encuentran en custodia. 

Apoyar el manejo de la correspondencia y organización del archivo de gestión en las diferentes 
dependencias del ICBF. 

Diligenciar la Tabla de Retención Documental del ICBF, así como la actualización de las mismas. 
Apoyar la elaboración del plan de compras del Área y programar los procesos de selección de los 
servicios y bienes que requiere el Grupo, evaluando y llevando el control para su efectivo 
cumplimiento. 
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7. 


8. 


9. 


10. 


Apoyar las actividades correspondientes al seguimiento y desarrollo de los procesos de 
contratación y el seguimiento a la ejecución de los contratos y convenios inherentes al Área. 
Suministrar información de base a los planes, programas y proyectos del área teniendo en cuenta 
lineamientos, normatividad y criterios de búsqueda previamente establecidos. 

Llevar a cabo las actividades propias del área y de su perfil profesional, bajo su responsabilidad, 
teniendo en cuenta requerimientos, plazos, lineamientos, procedimientos y normas vigentes. 
Las demás funciones que sean asignadas por la autoridad competente y que tengan relación 
directa con la naturaleza del cargo y el área de desempeño. 


ROL: INFRAESTRUCTURA INMOBILIARIA 


1. 


10. 


Apoyar los trámites de adquisición, construcción, conservación, mejoras y restauración de los 
inmuebles al servicio del Instituto. 

Apoyar el adecuado proceso de diseño, remodelación, construcción, mantenimiento, adecuación 
y dotación de los inmuebles de la Entidad de acuerdo con los lineamientos establecidos por la 
Dirección General y las áreas misionales. 

Apoyar la elaboración de las actas de legalización de bienes de manera oportuna para el registro 
único y control de los bienes inmuebles propiedad del ICBF. 

Acompañar el proceso de contratación de diseño u obras de remodelación, construcción, 
adecuación, mantenimiento y dotación de los inmuebles del ICBF. 

Brindar apoyo a los procesos de infraestructura según procedimientos y de conformidad con las 
normas vigentes 

Apoyar la elaboración del plan de compras del Área y programar los procesos de selección de los 
servicios y bienes que requiere el Grupo, evaluando y llevando el control para su efectivo 
cumplimiento. 

Apoyar las actividades correspondientes al seguimiento y desarrollo de los procesos de 
contratación y el seguimiento a la ejecución de los contratos y convenios inherentes al Área. 
Suministrar información de base a los planes, programas y proyectos del área teniendo en cuenta 
lineamientos, normatividad y criterios de búsqueda previamente establecidos. 

Llevar a cabo las actividades propias del área y de su perfil profesional, bajo su responsabilidad, 
teniendo en cuenta requerimientos, plazos, lineamientos, procedimientos y normas vigentes. 
Las demás funciones que sean asignadas por la autoridad competente y que tengan relación 
directa con la naturaleza del cargo y el área de desempeño. 


ROL: GESTIÓN DE BIENES 


1. 


Apoyar el realizar el registro único y control de los bienes del ICBF, según procedimientos 
establecidos. 

Apoyar los trámites relacionados con los bienes (compra, venta, permuta, donación, pago parcial 
de participación económica, entre otros), que deben ser tratados en el Comité de Gestión de 
Bienes de la Sede de la Dirección General y tramitar lo pertinente con las Direcciones Regionales. 
Apoyar la elaboración del plan de compras del Área y programar los procesos de selección de los 
servicios y bienes que requiere el Grupo, evaluando y llevando el control para su efectivo 
cumplimiento. 
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Apoyar las actividades correspondientes al seguimiento y desarrollo de los procesos de 
contratación y el seguimiento a la ejecución de los contratos y convenios inherentes al Área. 
Suministrar información de base a los planes, programas y proyectos del área teniendo en cuenta 
lineamientos, normatividad y criterios de búsqueda previamente establecidos. 

Llevar a cabo las actividades propias del área y de su perfil profesional, bajo su responsabilidad, 
teniendo en cuenta requerimientos, plazos, lineamientos, procedimientos y normas vigentes. 
Las demás funciones que sean asignadas por la autoridad competente y que tengan relación 
directa con la naturaleza del cargo y el área de desempeño. 


ROL: ALMACÉN E INVENTARIOS 


1. 


Apoyar los trámites de los casos relacionados con los elementos ofrecidos en calidad de donación, 
que deben ser tratados en el Comité de Aportes en Especie de la Sede de la Dirección General y 
tramitar lo pertinente con las Direcciones Regionales. 

Apoyar la elaboración del plan de compras del Área y programar los procesos de selección de los 
servicios y bienes que requiere el Grupo, evaluando y llevando el control para su efectivo 
cumplimiento. 

Participar en la toma física de inventario de los elementos existentes en bodega y devolutivos 
en uso y certificar la veracidad del estado de los bienes de acuerdo al procedimiento establecido 
a nivel nacional. 

Apoyar el recibo, registro y control de los bienes muebles adquiridos por las diferentes 
Direcciones de la Sede de la Dirección General. 

Apoyar las actividades correspondientes al seguimiento y desarrollo de los procesos de 
contratación y el seguimiento a la ejecución de los contratos y convenios inherentes al Área. 
Suministrar información de base a los planes, programas y proyectos del área teniendo en cuenta 
lineamientos, normatividad y criterios de búsqueda previamente establecidos. 

Llevar a cabo las actividades propias del área y de su perfil profesional, bajo su responsabilidad, 
teniendo en cuenta requerimientos, plazos, lineamientos, procedimientos y normas vigentes. 
Las demás funciones que sean asignadas por la autoridad competente y que tengan relación 
directa con la naturaleza del cargo y el área de desempeño. 


ROL: PLANEACIÓN ADMINISTRATIVA 


1. 


4. 


Apoyar la elaboración de los anteproyectos del presupuesto de funcionamiento e inversión de las 
cuentas en las cuales la Dirección Administrativa actúa en calidad de Gerente de Recurso. 
Gestionar los documentos requeridos para el trámite de solicitud de vigencias futuras de las 
cuentas en las cuales la Dirección Administrativa actúa en calidad de Gerente de Recurso. 
Participar en la elaboración de la propuesta del Programa Anual de Caja de los presupuestos de 
funcionamiento e inversión en las cuentas en las cuales la Dirección Administrativa actúa en 
calidad de Gerente de Proyecto. 

Tramitar las solicitudes de recursos presupuestales para el pago de los diferentes conceptos 
económicos relacionados con bienes y servicios, garantizando que los mismos se realicen de 
manera oportuna y con el lleno de los requisitos legales. 
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Apoyar la elaboración de concepto técnico sobre las solicitudes de las Direcciones Regionales en 
materia de adiciones y traslados en los presupuestos de funcionamiento e inversión del ICBF, en 
las cuentas o los rubros donde la Dirección Administrativa actúa en calidad de Gerente de 
Proyecto. 

Suministrar información de base a los planes, programas y proyectos del área teniendo en cuenta 
lineamientos, normatividad y criterios de búsqueda previamente establecidos. 

Llevar a cabo las actividades propias del área y de su perfil profesional, bajo su responsabilidad, 
teniendo en cuenta requerimientos, plazos, lineamientos, procedimientos y normas vigentes. 
Las demás funciones que sean asignadas por la autoridad competente y que tengan relación 
directa con la naturaleza del cargo y el área de desempeño. 


ROL: SOPORTE FINANCIERO 


1. 


Apoyar el manejo del presupuesto de los planes, programas y proyectos asignados que sean 
responsabilidad de la dependencia, teniendo en cuenta los procedimientos establecidos. 
Apoyar la gestión de recursos para las necesidades de contratación de la dependencia teniendo 
en cuenta las fuentes internas y externas disponibles y las prioridades institucionales. 

Participar en la consolidación y programación del Programa Anual de Caja - PAC de los recursos a 
cargo de la dependencia, de acuerdo a los procedimientos establecidos. 

Participar en la elaboración de reportes de ejecución presupuestal según requerimientos, en los 
medios establecidos. 

Mantener actualizada la información de los planes, programas y proyectos y demás actividades 
profesionales bajo su responsabilidad en los medios establecidos. 

Gestionar las actividades propias del área y de su perfil profesional, bajo su responsabilidad, 
teniendo en cuenta requerimientos, plazos, lineamientos, procedimientos y normas vigentes. 
Las demás funciones que sean asignadas por la autoridad competente y que tengan relación 
directa con la naturaleza del cargo y el área de desempeño. 


ROL: SOPORTE LEGAL Y PARA LA CONTRATACIÓN 


1. 


Proyectar respuestas a las solicitudes de ciudadanos, derechos de petición y tutelas formuladas 
a la dependencia, en los tiempos establecidos y conforme a los lineamientos de las áreas 
competentes. 

Elaborar proyectos de actos administrativos relacionados con la gestión de dependencia, 
teniendo en cuenta asignación y marco legal pertinente. 

Apoyar la gestión de la contratación que requiera la dependencia, de acuerdo a los lineamientos 
establecidos. 

Proyectar las actas de liquidación de los contratos y/o convenios que sean responsabilidad de la 
dependencia, teniendo en cuenta los reportes de cumplimiento suministrados por los respectivos 
supervisores. 

Gestionar las actividades propias del área y de su perfil profesional, bajo su responsabilidad, 
teniendo en cuenta requerimientos, plazos, lineamientos, procedimientos y normas vigentes. 
Las demás funciones que sean asignadas por la autoridad competente y que tengan relación 
directa con la naturaleza del cargo y el área de desempeño. 
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V. CONOCIMIENTOS BÁSICOS O ESENCIALES 


Políticas públicas 

Régimen disciplinario 

Contratación pública 

Almacén e inventarios 

Adquisición de bienes y servicios 
Servicios generales 

Gestión documental 

Servicio y atención al ciudadano 
Conocimiento básico del Estado e Institucional 
Elementos de la comunicación 
Sistema Integrado de Gestión 
Manejo de herramientas ofimáticas 


VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES 


COMUNES POR NIVEL JERÁRQUICO 


e Orientación a Resultados e Aprendizaje continuo 
e Orientación al Usuario y al Ciudadano e Experticia profesional 
e Transparencia e Trabajo en equipo y colaboración 
e Compromiso con la organización e Creatividad e innovación 
KEG] ODS D 0); 4 0 A AD A 
» » A 
GENERALES 
FORMACIÓN ACADÉMICA EXPERIENCIA 


Título profesional en una de las siguientes disciplinas | Dieciocho (18) meses de experiencia 
académicas: profesional relacionada. 


e Título profesional en disciplina académica del Núcleo 
Básico de Conocimiento ADMINISTRACIÓN. 

e Título profesional en disciplina académica del Núcleo 
Básico de Conocimiento de CONTADURÍA PÚBLICA. 

e Título profesional en disciplina académica del Núcleo 
Básico de Conocimiento ECONOMÍA. 
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Título profesional en disciplina académica del Núcleo 
Básico de Conocimiento DERECHO Y AFINES. 

Título profesional en disciplinas académica del Núcleo 
Básico de Conocimiento CIENCIA POLÍTICA, RELACIONES 
INTERNACIONALES. 

Título profesional en disciplina académica del Núcleo 
Básico de Conocimiento en INGENIERÍA INDUSTRIAL Y 
AFINES. 

Título profesional en disciplina académica del Núcleo 
Básico de Conocimiento INGENIERÍA ADMINISTRATIVA Y 
AFINES 

Título profesional en disciplina académica del Núcleo 
Básico de Conocimiento INGENIERÍA DE SISTEMAS, 
TELEMÁTICA Y AFINES. 

Título profesional en disciplina académica del Núcleo 
Básico de Conocimiento ARQUITECTURA Y AFINES. 

Título profesional en disciplina académica del Núcleo 
Básico de Conocimiento en INGENIERÍA CIVIL Y AFINES. 
Título profesional en disciplina académica del Núcleo 
Básico de Conocimiento BIBLIOTECOLOGÍA, OTROS DE 
CIENCIAS SOCIALES Y HUMANAS. 


Tarjeta profesional en los casos contemplados por la Ley. 


ROL: APOYO LOGÍSTICO 


Título profesional en disciplina académica del Núcleo 
Básico de Conocimiento ADMINISTRACIÓN. 

Título profesional en disciplina académica del Núcleo 
Básico de Conocimiento de CONTADURÍA PÚBLICA. 

Título profesional en disciplina académica del Núcleo 
Básico de Conocimiento ECONOMÍA. 

Título profesional en disciplina académica del Núcleo 
Básico de Conocimiento DERECHO Y AFINES. 

Título profesional en disciplina académica del Núcleo 
Básico de Conocimiento en INGENIERÍA INDUSTRIAL Y 
AFINES. 

Título profesional en disciplina académica del Núcleo 
Básico de Conocimiento INGENIERÍA ADMINISTRATIVA Y 
AFINES. 

Título profesional en disciplina académica del Núcleo 
Básico de Conocimiento ARQUITECTURA Y AFINES. 
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Tarjeta profesional en los casos contemplados por la Ley. 


ROL: GESTIÓN DOCUMENTAL 


Título profesional en disciplina académica del Núcleo 
Básico de Conocimiento ADMINISTRACIÓN. 

Título profesional en disciplina académica del Núcleo 
Básico de Conocimiento ECONOMÍA. 

Título profesional en disciplina académica del Núcleo 
Básico de Conocimiento en INGENIERÍA INDUSTRIAL Y 
AFINES. 

Título profesional en disciplina académica del Núcleo 
Básico de Conocimiento INGENIERÍA ADMINISTRATIVA Y 
AFINES. 

Título profesional en disciplina académica del Núcleo 
Básico de Conocimiento BIBLIOTECOLOGÍA, OTROS DE 
CIENCIAS SOCIALES Y HUMANAS. 


Tarjeta profesional en los casos contemplados por la Ley. 


ROL: INFRAESTRUCTURA INMOBILIARIA 


Título profesional en disciplina académica del Núcleo 
Básico de Conocimiento ADMINISTRACIÓN. 

Título profesional en disciplina académica del Núcleo 
Básico de Conocimiento de CONTADURÍA PÚBLICA. 

Título profesional en disciplina académica del Núcleo 
Básico de Conocimiento ECONOMÍA. 

Título profesional en disciplina académica del Núcleo 
Básico de Conocimiento DERECHO Y AFINES. 

Título profesional en disciplina académica del Núcleo 
Básico de Conocimiento en INGENIERÍA INDUSTRIAL Y 
AFINES. 

Título profesional en disciplina académica del Núcleo 
Básico de Conocimiento INGENIERÍA ADMINISTRATIVA Y 
AFINES 

Título profesional en disciplina académica del Núcleo 
Básico de Conocimiento ARQUITECTURA Y AFINES. 

Título profesional en disciplina académica del Núcleo 
Básico de Conocimiento en INGENIERÍA CIVIL Y AFINES. 


Tarjeta profesional en los casos contemplados por la Ley. 


ROL: GESTIÓN DE BIENES 
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Título profesional en disciplina académica del Núcleo 
Básico de Conocimiento ADMINISTRACIÓN. 

Título profesional en disciplina académica del Núcleo 
Básico de Conocimiento de CONTADURÍA PÚBLICA. 

Título profesional en disciplina académica del Núcleo 
Básico de Conocimiento ECONOMÍA. 

Título profesional en disciplina académica del Núcleo 
Básico de Conocimiento en INGENIERÍA INDUSTRIAL Y 
AFINES. 

Título profesional en disciplina académica del Núcleo 
Básico de Conocimiento INGENIERÍA ADMINISTRATIVA Y 
AFINES. 


Tarjeta profesional en los casos contemplados por la Ley. 


ROL: ALMACÉN E INVENTARIOS 


Título profesional en disciplina académica del Núcleo 
Básico de Conocimiento ADMINISTRACIÓN. 

Título profesional en disciplina académica del Núcleo 
Básico de Conocimiento de CONTADURÍA PÚBLICA. 

Título profesional en disciplina académica del Núcleo 
Básico de Conocimiento ECONOMÍA. 

Título profesional en disciplina académica del Núcleo 
Básico de Conocimiento en INGENIERÍA INDUSTRIAL Y 
AFINES. 

Título profesional en disciplina académica del Núcleo 
Básico de Conocimiento INGENIERÍA ADMINISTRATIVA Y 
AFINES. 


Tarjeta profesional en los casos contemplados por la Ley. 


ROL: PLANEACIÓN ADMINISTRATIVA 


Título profesional en disciplina académica del Núcleo 
Básico de Conocimiento ADMINISTRACIÓN. 

Título profesional en disciplina académica del Núcleo 
Básico de Conocimiento de CONTADURÍA PÚBLICA. 

Título profesional en disciplina académica del Núcleo 
Básico de Conocimiento ECONOMÍA. 

Título profesional en disciplina académica del Núcleo 
Básico de Conocimiento en INGENIERÍA INDUSTRIAL Y 
AFINES. 
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e Título profesional en disciplina académica del Núcleo 
Básico de Conocimiento INGENIERÍA ADMINISTRATIVA Y 
AFINES. 


Tarjeta profesional en los casos contemplados por la Ley. 


ROL: SOPORTE FINANCIERO 

e Título profesional en disciplina académica del Núcleo 
Básico de Conocimiento ADMINISTRACIÓN. 

e Título profesional en disciplina académica del Núcleo 
Básico de Conocimiento de CONTADURÍA PÚBLICA. 

e Título profesional en disciplina académica del Núcleo 
Básico de Conocimiento ECONOMÍA. 

e Título profesional en disciplina académica del Núcleo 
Básico de Conocimiento en INGENIERÍA INDUSTRIAL Y 
AFINES. 

e Título profesional en disciplina académica del Núcleo 
Básico de Conocimiento INGENIERÍA ADMINISTRATIVA Y 
AFINES. 


Tarjeta profesional en los casos contemplados por la Ley. 
ROL: SOPORTE LEGAL Y PARA LA CONTRATACIÓN 
e Título profesional en disciplina académica del Núcleo 


Básico de Conocimiento DERECHO Y AFINES. 


Tarjeta profesional en los casos contemplados por la Ley. 


ALTERNATIVA 


FORMACIÓN ACADÉMICA 


Título profesional en una de las disciplinas académicas 
mencionadas en los requisitos generales de este empleo, área 
y rol funcional. 


Título de posgrado en la modalidad de especialización en áreas 
relacionadas con las funciones del cargo. 


Tarjeta profesional en los casos contemplados por la Ley. 


EXPERIENCIA 


No se requiere. 
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I. IDENTIFICACIÓN DEL EMPLEO 


Nivel: Nacional y/o Regional 

Denominación del Empleo: Profesional Universitario 

Código: 2044 Grado: 07 
Número de Cargos: 3.028 (Planta Global) 

Dependencia: Donde se ubique el Cargo 

Cargo del Jefe Inmediato Quien ejerza la supervisión directa 


Il. ÁREA FUNCIONAL 


Dirección Financiera 


PROPÔ N PR DA 
Prestar asistencia técnica en el desarrollo de los planes y programas, proyectos y procedimientos 
relacionados con los recursos financieros de tesorería, presupuesto, contabilidad, de recaudo y de 
planeación financiera, teniendo en cuenta los requerimientos del servicio y las normas vigentes, con 
el fin de contribuir al logro de los objetivos institucionales, garantizando la efectiva operación 
financiera. 


IV. DESCRIPCIÓN DE LAS FUNCIONES ESENCIALES 


1. Apoyar la implementación de directrices, sistemas y procedimientos para el desarrollo de las 
actividades relacionadas con la gestión de los recursos financieros del Instituto y para su debido 
manejo y seguridad. 

2. Apoyar la emisión de conceptos sobre el cumplimiento de los requisitos financieros para el 
otorgamiento o renovación de las licencias de funcionamiento de las instituciones que presten el 
servicio público de bienestar familiar. 

3. Suministrar información de base a los planes, programas y proyectos del área teniendo en cuenta 
lineamientos, normatividad y criterios de búsqueda previamente establecidos. 

4. Proyectar los documentos y presentaciones que le sean solicitados, respecto a los temas de 
competencia de la Dirección Financiera, en los términos de calidad y oportunidad requeridos. 

5. Gestionar los trámites administrativos del área que le sean asignados, teniendo en cuenta los 
procesos establecidos. 

6. Llevar a cabo las actividades propias del área y de su perfil profesional, bajo su responsabilidad, 
teniendo en cuenta requerimientos, plazos, lineamientos, procedimientos y normas vigentes. 

7. Las demás funciones que sean asignadas por la autoridad competente y que tengan relación 
directa con la naturaleza del cargo y el área de desempeño. 


ROL: PRESUPUESTO 

1. Apoyar la elaboración del anteproyecto del presupuesto de ingresos y gastos, definiendo con las 
demás Direcciones, los responsables y el cronograma de actividades para su cumplimiento, 
conforme con los lineamientos y directrices del Departamento Nacional de Planeación, Ministerio 
de Hacienda y Crédito Público y la Dirección General de la Entidad. 
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Gestionar las modificaciones presupuestales según procedimientos. 

Elaborar los certificados de disponibilidad presupuestal y certificados de registro presupuestal, 
requeridos para el funcionamiento de la Entidad. 

Apoyar la consolidación de las reservas presupuestales de acuerdo con los requisitos establecidos 
en las normas. 

Revisar los documentos soportes de los compromisos presupuestales enviados por las diferentes 
dependencias de la Entidad. 

Participar en la elaboración de los informes requeridos por los entes de control según normas del 
Presupuesto General de la Nación. 

Generar de los reportes presupuestales de acuerdo con los requisitos establecidos para cada tipo 
de reporte. 

Llevar a cabo las actividades propias del área y de su perfil profesional, bajo su responsabilidad, 
teniendo en cuenta requerimientos, plazos, lineamientos, procedimientos y normas vigentes. 
Las demás funciones que sean asignadas por la autoridad competente y que tengan relación 
directa con la naturaleza del cargo y el área de desempeño. 


ROL: CONTABILIDAD 


1. 


Apoyar la consolidación de la información contable, y elaboración de los estados contables de la 
Entidad de acuerdo con las normas vigentes. 

Apoyar la preparación de las declaraciones e información tributaria con base en los estados 
contables, dando cumplimiento a los plazos establecidos con oportunidad y calidad. 

Apoyar la realización de las conciliaciones bancarias, y la conciliación de las demás cuentas 
contables que así lo requieran. 

Administrar la documentación contable y tributaria de acuerdo con normas y procedimientos de 
conservación. 

Realizar el registro contable en los aplicativos de la Entidad, de acuerdo con los procedimientos 
establecidos. 

Participar en la verificación del cumplimiento de los requisitos financieros de las Entidades que 
prestan el servicio de Adopción y Casas de Madres Gestantes, para efectos de otorgar la licencia 
de funcionamiento, al igual que efectuar visitas de acompañamiento cuando se requiera. 
Generar los reportes contables de acuerdo con los requisitos establecidos. 

Llevar a cabo las actividades propias del área y de su perfil profesional, bajo su responsabilidad, 
teniendo en cuenta requerimientos, plazos, lineamientos, procedimientos y normas vigentes. 
Las demás funciones que sean asignadas por la autoridad competente y que tengan relación 
directa con la naturaleza del cargo y el área de desempeño. 


ROL: PLANEACIÓN Y SEGUIMIENTO FINANCIERO Y DE GESTIÓN 


1. 


Apoyar la elaboración y desarrollo del plan financiero y operativo anual de ejecución e inversión 
de la Entidad. 

Apoyar la consolidación de la información presupuestal contable, de tesorería y de recaudo con 
el fin de generar reportes, según lo procedimientos establecidos. 
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Participar en la generación de los reportes gerenciales para los diferentes usuarios en los 
términos, plazos y condiciones requeridos a través de la Dirección General, Secretaría General y 
Dirección Financiera. 

Participar en el control y seguimiento del cumplimiento de las obligaciones, planes de acción, 
planes de mejoramiento, informes y reportes a cargo de cada una de las áreas de la Dirección 
Financiera. 

Participar en la evaluación en coordinación con otros grupos del área financiera de las 
condiciones financieras de los convenios de recaudo y del mercado de dinero para la inversión de 
los excedentes de tesorería cuando sea requerido. 

Proponer ajustes a los proyectos y procesos tecnológicos y operativos definidos para la solución 
de sistemas de información y la adecuada operatividad del grupo. 

Llevar a cabo las actividades propias del área y de su perfil profesional, bajo su responsabilidad, 
teniendo en cuenta requerimientos, plazos, lineamientos, procedimientos y normas vigentes. 
Las demás funciones que sean asignadas por la autoridad competente y que tengan relación 
directa con la naturaleza del cargo y el área de desempeño. 


ROL: TESORERÍA 


1. 


Realizar actividades asignadas de seguimiento programación, ejecución, y liberación del PAC de 
acuerdo con los procedimientos establecidos, las aprobaciones dadas por diferentes niveles de 
autorización y los requerimientos recibidos. 

Apoyar las transferencias y giros bancarios de las Regionales de acuerdo a lo solicitado para 
cumplir los pagos de las obligaciones de la Entidad, previo cumplimiento de los requisitos legales 
y normativos 

Apoyar el registro de los movimientos bancarios en los aplicativos financieros de la Entidad, de 
cada uno de los bancos del nivel nacional. 

Apoyar la depuración de las conciliaciones bancarias de las cuentas del Nivel Nacional, y hacer 
seguimiento a las Regionales y la Sede de la Dirección General en coordinación con el Grupo de 
Contabilidad. 

Procesar la información de la declaración centralizada de Retención en la fuente, de IVA y Timbre 
y demás a que haya lugar de acuerdo con las normas legales. 

Llevar a cabo las actividades propias del área y de su perfil profesional, bajo su responsabilidad, 
teniendo en cuenta requerimientos, plazos, lineamientos, procedimientos y normas vigentes. 
Las demás funciones que sean asignadas por la autoridad competente y que tengan relación 
directa con la naturaleza del cargo y el área de desempeño. 


ROL: RECAUDO 


1. 


Apoyar la ejecución de alternativas de fortalecimiento a la promoción, recaudo, registro de 
cartera, fiscalización y cobro del aporte parafiscal a favor de la Entidad, de acuerdo con las 
necesidades detectadas. 

Apoyar la elaboración del anteproyecto de presupuesto de ingresos por el aporte parafiscal, 
según procedimientos establecidos. 
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Participar en la programación de las metas de gestión Regional por concepto de ingresos de 
aporte parafiscal a favor de la Entidad y efectuar el seguimiento al cumplimiento de las mismas. 
Llevar a cabo las actividades de control de la cartera, con el fin de garantizar la ejecución de 
acciones oportunas dentro de los tiempos requeridos para su cobro a través de las diferentes 
acciones prejurídicas. 

Participar en el control a la gestión de los canales de captación relacionados con los ingresos de 
los aportes parafiscales en coordinación con el Grupo de Tesorería. 

Apoyar la consolidación de información para la elaboración de informes de ejecución y gestión 
de los recaudos, cobro fiscalización, cartera requerida a nivel externo e interno, de acuerdo con 
los plazos y condiciones establecidas. 

Llevar a cabo las actividades propias del área y de su perfil profesional, bajo su responsabilidad, 
teniendo en cuenta requerimientos, plazos, lineamientos, procedimientos y normas vigentes. 
Las demás funciones que sean asignadas por la autoridad competente y que tengan relación 
directa con la naturaleza del cargo y el área de desempeño. 


ROL: FINANCIERO SEDE DE LA DIRECCIÓN GENERAL 


1. 


Colaborar en la expedición de los Certificados de Disponibilidad Presupuestal y los Registros 
presupuestales que afectan el presupuesto de la Sede de la Dirección General, garantizando que 
para tal efecto se haya cumplido con los requisitos del Estatuto Orgánico de Presupuesto, 
requisitos legales y normativos establecidos para tal fin, y que se cuenten con los recursos y 
disponibilidad presupuestal requeridos. 

Participar en la realización de flujos proyectados de PAC y efectivo que permitan cumplir con las 
obligaciones de pago adquiridas por la Entidad, analizando permanentemente su ejecución con 
el fin de propender a la toma de medidas correctivas cuando haya lugar. 

Apoyar el trámite oportuno de los pagos de las obligaciones adquiridas como compromisos 
laborales, contractuales, tributarios, con terceros y demás que le correspondan a la Entidad, de 
acuerdo con los procedimientos establecidos. 

Apoyar la implementación de medidas de control que conduzcan a lograr un adecuado manejo 
de la Caja y las cajas menores de la Sede de la Dirección General a fin de lograr el buen 
funcionamiento y uso de los recursos asignados a las mismas. 

Suministrar la información requerida por las diferentes áreas, de acuerdo con las políticas y los 
parámetros establecidos para el desarrollo de la gestión institucional. 

Llevar a cabo las actividades propias del área y de su perfil profesional, bajo su responsabilidad, 
teniendo en cuenta requerimientos, plazos, lineamientos, procedimientos y normas vigentes. 
Las demás funciones que sean asignadas por la autoridad competente y que tengan relación 
directa con la naturaleza del cargo y el área de desempeño. 


ROL: SOPORTE LEGAL Y PARA LA CONTRATACIÓN 
1. Proyectar respuestas a las solicitudes de ciudadanos, derechos de petición y tutelas formuladas 


a la dependencia, en los tiempos establecidos y conforme a los lineamientos de las áreas 
competentes. 

Elaborar proyectos de actos administrativos relacionados con la gestión de dependencia, 
teniendo en cuenta asignación y marco legal pertinente. 
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3. Apoyar la gestión de la contratación que requiera la dependencia, de acuerdo a los lineamientos 
establecidos. 

4. Proyectar las actas de liquidación de los contratos y/o convenios que sean responsabilidad de la 
dependencia, teniendo en cuenta los reportes de cumplimiento suministrados por los respectivos 
supervisores. 

5. Gestionar las actividades propias del área y de su perfil profesional, bajo su responsabilidad, 
teniendo en cuenta requerimientos, plazos, lineamientos, procedimientos y normas vigentes. 

6. Las demás funciones que sean asignadas por la autoridad competente y que tengan relación 
directa con la naturaleza del cargo y el área de desempeño. 


V. CONOCIMIENTOS BÁSICOS O ESENCIALES 


e Régimen disciplinario 

e Conocimientos en software financiero 
e Presupuesto público 

e Tesorería 

e Contabilidad pública 

e  Recaudo 
Oo 

Oo 

Oo 

Oo 

Oo 


Servicio y atención al ciudadano 
Conocimiento básico del Estado e Institucional 
Elementos de la comunicación 

Sistema Integrado de Gestión 

Manejo de herramientas ofimáticas 


VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES 


COMUNES POR NIVEL JERÁRQUICO 
Orientación a Resultados Aprendizaje continuo 
Orientación al Usuario y al Ciudadano Experticia profesional 
Transparencia Trabajo en equipo y colaboración 
Compromiso con la organización Creatividad e innovación 


VII. REQUISITOS DE FORMACIÓN ACADÉMICA Y 


EXPERIENCIA 


GENERALES 
FORMACIÓN ACADÉMICA EXPERIENCIA 


Título profesional en una de las siguientes disciplinas | Dieciocho (18) meses de experiencia 
académicas: profesional relacionada. 


e Título profesional en disciplina académica del Núcleo 
Básico de Conocimiento ADMINISTRACIÓN. 
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e Título profesional en disciplina académica del Núcleo 
Básico de Conocimiento de CONTADURÍA PÚBLICA. 

e Título profesional en disciplina académica del Núcleo 
Básico de Conocimiento ECONOMÍA. 

e Título profesional en disciplina académica del Núcleo 
Básico de Conocimiento en INGENIERÍA INDUSTRIAL Y 
AFINES. 

e Título profesional en disciplina académica del Núcleo 
Básico de Conocimiento INGENIERÍA ADMINISTRATIVA Y 
AFINES. 


Tarjeta profesional en los casos contemplados por la Ley. 


ROL: PRESUPUESTO 

e Título profesional en disciplina académica del Núcleo 
Básico de Conocimiento ADMINISTRACIÓN. 

e Título profesional en disciplina académica del Núcleo 
Básico de Conocimiento de CONTADURÍA PÚBLICA. 

e Título profesional en disciplina académica del Núcleo 
Básico de Conocimiento ECONOMÍA. 

e Título profesional en disciplina académica del Núcleo 
Básico de Conocimiento en INGENIERÍA INDUSTRIAL Y 
AFINES. 

e Título profesional en disciplina académica del Núcleo 
Básico de Conocimiento INGENIERÍA ADMINISTRATIVA Y 
AFINES. 


Tarjeta profesional en los casos contemplados por la Ley. 


ROL: CONTABILIDAD 
e Título profesional en disciplina académica del Núcleo 
Básico de Conocimiento de CONTADURÍA PÚBLICA. 


Tarjeta profesional en los casos contemplados por la Ley. 


ROL: PLANEACIÓN Y SEGUIMIENTO FINANCIERO Y DE 

GESTIÓN 

e Título profesional en disciplina académica del Núcleo 
Básico de Conocimiento ADMINISTRACIÓN. 

e Título profesional en disciplina académica del Núcleo 
Básico de Conocimiento de CONTADURÍA PÚBLICA. 
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Título profesional en disciplina académica del Núcleo 
Básico de Conocimiento ECONOMÍA. 

Título profesional en disciplina académica del Núcleo 
Básico de Conocimiento en INGENIERÍA INDUSTRIAL Y 
AFINES. 

Título profesional en disciplina académica del Núcleo 
Básico de Conocimiento INGENIERÍA ADMINISTRATIVA Y 
AFINES. 


Tarjeta profesional en los casos contemplados por la Ley. 


ROL: TESORERÍA 


Título profesional en disciplina académica del Núcleo 
Básico de Conocimiento ADMINISTRACIÓN. 

Título profesional en disciplina académica del Núcleo 
Básico de Conocimiento de CONTADURÍA PÚBLICA. 
Título profesional en disciplina académica del Núcleo 
Básico de Conocimiento ECONOMÍA. 

Título profesional en disciplina académica del Núcleo 
Básico de Conocimiento en INGENIERÍA INDUSTRIAL Y 
AFINES. 

Título profesional en disciplina académica del Núcleo 
Básico de Conocimiento INGENIERÍA ADMINISTRATIVA Y 
AFINES. 


Tarjeta profesional en los casos contemplados por la Ley. 


ROL: RECAUDO 


Título profesional en disciplina académica del Núcleo 
Básico de Conocimiento ADMINISTRACIÓN. 

Título profesional en disciplina académica del Núcleo 
Básico de Conocimiento de CONTADURÍA PÚBLICA. 
Título profesional en disciplina académica del Núcleo 
Básico de Conocimiento ECONOMÍA. 

Título profesional en disciplina académica del Núcleo 
Básico de Conocimiento en INGENIERÍA INDUSTRIAL Y 
AFINES. 

Título profesional en disciplina académica del Núcleo 
Básico de Conocimiento INGENIERÍA ADMINISTRATIVA Y 
AFINES. 


Tarjeta profesional en los casos contemplados por la Ley. 


811 


RESOLUCIÓN No. 11500 DE 9 DE NOVIEMBRE DE 2017 
"Anexo Manual Específico de Funciones y Competencias Laborales para los Empleos de la Planta 


de Personal del Instituto Colombiano de Bienestar Familiar Cecilia de La Fuente de Lleras 


ROL: FINANCIERO SEDE DE LA DIRECCIÓN GENERAL 

e Título profesional en disciplina académica del Núcleo 
Básico de Conocimiento ADMINISTRACIÓN. 

e Título profesional en disciplina académica del Núcleo 
Básico de Conocimiento de CONTADURÍA PÚBLICA. 

e Título profesional en disciplina académica del Núcleo 
Básico de Conocimiento ECONOMÍA. 

e Título profesional en disciplina académica del Núcleo 
Básico de Conocimiento en INGENIERÍA INDUSTRIAL Y 
AFINES. 

e Título profesional en disciplina académica del Núcleo 
Básico de Conocimiento INGENIERÍA ADMINISTRATIVA Y 
AFINES. 


Tarjeta profesional en los casos contemplados por la Ley. 
ROL: SOPORTE LEGAL Y PARA LA CONTRATACIÓN 
e Título profesional en disciplina académica del Núcleo 


Básico de Conocimiento DERECHO Y AFINES. 


Tarjeta profesional en los casos contemplados por la Ley. 


ALTERNATIVA 


FORMACIÓN ACADÉMICA 


Título profesional en una de las disciplinas académicas 
mencionadas en los requisitos generales de este empleo, área 
y rol funcional. 


Título de posgrado en la modalidad de especialización en áreas 
relacionadas con las funciones del cargo. 


Tarjeta profesional en los casos contemplados por la Ley. 


EXPERIENCIA 


No se requiere. 
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I. IDENTIFICACIÓN DEL EMPLEO 


Nivel: Nacional y/o Regional 

Denominación del Empleo: Profesional Universitario 

Código: 2044 Grado: 07 
Número de Cargos: 3.028 (Planta Global) 

Dependencia: Donde se ubique el Cargo 

Cargo del Jefe Inmediato Quien ejerza la supervisión directa 


II. ÁREA FUNCIONAL 


Dirección de Contratación 


III. PROPÓSITO PRINCIPAL 


Prestar asistencia técnica y profesional a la Dirección de Contratación, en el desarrollo de los planes y 
programas, proyectos y procedimientos para garantizar la ejecución y desarrollo oportuno de todos 
los procesos contractuales del ICBF, según la normatividad vigente. 


IV. DESCRIPCIÓN DE LAS FUNCIONES ESENCIALES 


1. Apoyar los procesos de contratación de la Dirección General, de acuerdo con la normatividad 
vigente y procedimientos establecidos. 

2. Proyectar para la firma del competente las resoluciones o actos administrativos en las fases 
precontractual, contractual y postcontractual, de acuerdo con los lineamientos establecidos. 

3. Hacer aportes en la actualización del manual de contratación y de supervisión, de acuerdo con la 
normatividad y la política vigentes. 

4. Gestionar la custodia de los documentos generados en los diversos procedimientos de 
contratación del Instituto en la Dirección General, y asesorar a las Direcciones Regionales en esta 
materia de conformidad con las normas y directrices del Archivo General de la Nación. 

5. Gestionar la publicación de los diferentes actos contractuales se realice en los portales 
respectivos, de acuerdo a los procedimientos establecidos y directrices de los órganos rectores. 

6. Apoyar la revisión de las garantías de los contratos y convenios de competencia de la Dirección 
General, según procedimientos y normatividad vigente. 

7. Alimentar la base de datos de contratación y el respectivo sistema de información previsto para 
diligenciar, registrar y hacer seguimiento de todos los procesos contractuales que adelante la 
Entidad, de acuerdo a los procedimientos establecidos y con la calidad requerida. 

8. Llevar a cabo las actividades propias del área y de su perfil profesional, bajo su responsabilidad, 
teniendo en cuenta requerimientos, plazos, lineamientos, procedimientos y normas vigentes. 

9. Las demás funciones que sean asignadas por la autoridad competente y que tengan relación 
directa con la naturaleza del cargo y el área de desempeño. 


ROL: SOPORTE FINANCIERO 
1. Apoyar el manejo del presupuesto de los planes, programas y proyectos asignados que sean 
responsabilidad de la dependencia, teniendo en cuenta los procedimientos establecidos. 
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2. Apoyar la gestión de recursos para las necesidades de contratación de la dependencia teniendo 
en cuenta las fuentes internas y externas disponibles y las prioridades institucionales. 

3. Participar en la consolidación y programación del Programa Anual de Caja - PAC de los recursos a 
cargo de la dependencia, de acuerdo a los procedimientos establecidos. 

4. Participar en la elaboración de reportes de ejecución presupuestal según requerimientos, en los 
medios establecidos. 

5. Mantener actualizada la información de los planes, programas y proyectos y demás actividades 
profesionales bajo su responsabilidad en los medios establecidos. 

6. Gestionar las actividades propias del área y de su perfil profesional, bajo su responsabilidad, 
teniendo en cuenta requerimientos, plazos, lineamientos, procedimientos y normas vigentes. 

7. Las demás funciones que sean asignadas por la autoridad competente y que tengan relación 
directa con la naturaleza del cargo y el área de desempeño. 


V. CONOCIMIENTOS BÁSICOS O ESENCIALES 


Políticas públicas 

Régimen disciplinario 

Legal 

Contratación pública 

Gestión documental 

Servicio y atención al ciudadano 
Conocimiento básico del Estado e Institucional 
Elementos de la comunicación 

Sistema Integrado de Gestión 

Manejo de herramientas ofimáticas 


VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES 


COMUNES POR NIVEL JERÁRQUICO 
Orientación a Resultados Aprendizaje continuo 
Orientación al Usuario y al Ciudadano Experticia profesional 
Transparencia Trabajo en equipo y colaboración 
Compromiso con la organización Creatividad e innovación 


VII. REQUISITOS DE FORMACIÓN ACADÉMICA Y 


EXPERIENCIA 


GENERALES 


EXPERIENCIA 
FORMACIÓN ACADÉMICA 
Dieciocho (18) meses de experiencia 
Título profesional en una de las siguientes disciplinas | profesional relacionada. 

académicas: 
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e Título profesional en disciplina académica del Núcleo 
Básico de Conocimiento ADMINISTRACIÓN. 

e Título profesional en disciplina académica del Núcleo 
Básico de Conocimiento de CONTADURÍA PÚBLICA. 

e Título profesional en disciplina académica del Núcleo 
Básico de Conocimiento ECONOMÍA. 

e Título profesional en disciplina académica del Núcleo 
Básico de Conocimiento DERECHO Y AFINES. 

e Título profesional en disciplina académica del Núcleo 
Básico de Conocimiento en INGENIERÍA INDUSTRIAL Y 
AFINES. 

e Título profesional en disciplina académica del Núcleo 
Básico de Conocimiento INGENIERÍA ADMINISTRATIVA Y 
AFINES. 


Tarjeta profesional en los casos contemplados por la Ley. 
ROL: SOPORTE FINANCIERO 


e Título profesional en disciplina académica del Núcleo 
Básico de Conocimiento ADMINISTRACIÓN. 

e Título profesional en disciplina académica del Núcleo 
Básico de Conocimiento de CONTADURÍA PÚBLICA. 

e Título profesional en disciplina académica del Núcleo 
Básico de Conocimiento ECONOMÍA. 

e Título profesional en disciplina académica del Núcleo 
Básico de Conocimiento en INGENIERÍA INDUSTRIAL Y 
AFINES. 

e Título profesional en disciplina académica del Núcleo 
Básico de Conocimiento INGENIERÍA ADMINISTRATIVA Y 
AFINES. 


Tarjeta profesional en los casos contemplados por la Ley. 
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ALTERNATIVA 


FORMACIÓN ACADÉMICA EXPERIENCIA 


Título profesional en una de las disciplinas académicas | No se requiere. 
mencionadas en los requisitos generales de este empleo, área 
y rol funcional. 


Título de posgrado en la modalidad de especialización en áreas 
relacionadas con las funciones del cargo. 


Tarjeta profesional en los casos contemplados por la Ley. 
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I. IDENTIFICACIÓN DEL EMPLEO 


Nivel: Nacional y/o Regional 

Denominación del Empleo: Profesional Universitario 

Código: 2044 Grado: 07 
Número de Cargos: 3.028 (Planta Global) 

Dependencia: Donde se ubique el Cargo 

Cargo del Jefe Inmediato Quien ejerza la supervisión directa 


II. ÁREA FUNCIONAL 


Dirección de Servicios y Atención 


III. PROPÓSITO PRINCIPAL 


Prestar asistencia técnica y profesional en el desarrollo de los planes, programas, proyectos y 
procedimientos de la Dirección de Servicios y Atención, teniendo en cuenta los requerimientos del 
servicio y las normas vigentes. 


IV. DESCRIPCIÓN DE LAS FUNCIONES ESENCIALES 


1. Apoyar el desarrollo de los planes y programas de servicio y atención al ciudadano, de acuerdo 
con los requerimientos y políticas institucionales. 

2. Participar en la actualización de las bases de datos que le sean designadas, propias de los temas 
de responsabilidad de la dependencia, siguiendo lineamientos técnicos y necesidades del 
servicio. 

3. Proyectar los documentos y presentaciones que requiera el jefe inmediato, respecto a los temas 
de competencia de la Dirección de Servicios y Atención, en los términos de calidad y oportunidad 
requeridos. 

4. Gestionar los trámites administrativos del área que le sean asignados, teniendo en cuenta los 
procesos establecidos. 

5. Suministrar información de base a los planes, programas y proyectos del área teniendo en cuenta 
lineamientos, normatividad y criterios de búsqueda previamente establecidos. 

6. Gestionar las actividades propias del área y de su perfil profesional, bajo su responsabilidad, 
teniendo en cuenta requerimientos, plazos, lineamientos, procedimientos y normas vigentes. 

7. Las demás funciones que sean asignadas por la autoridad competente y que tengan relación 
directa con la naturaleza del cargo y el área de desempeño. 


ROL: GESTIÓN DE CALIDAD PARA EL SERVICIO Y LA ATENCIÓN 

1. Apoyar el desarrollo de estrategias de acercamientos de los servicios Instituto a la comunidad de 
acuerdo a lineamientos y planes propuestos. 

2. Apoyar la realización de mediciones y análisis de la satisfacción de los niños, niñas, adolescentes, 
adultos mayores, familias beneficiarias y ciudadanía en general, frente a la prestación del servicio 
teniendo en cuenta los lineamientos definidos. 

3. Ejecutar actividades relacionadas con la implementación del Programa Nacional de Servicio al 
Ciudadano según los requerimientos establecidos. 
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Apoyar el desarrollo de los planes y programas del área, de acuerdo con los requerimientos y 
políticas institucionales. 

Suministrar información de base a los planes, programas y proyectos del área teniendo en cuenta 
lineamientos, normatividad y criterios de búsqueda previamente establecidos. 

Proyectar los documentos y presentaciones que requiera el jefe inmediato, respecto a los temas 
de competencia del área, en los términos de calidad y oportunidad requeridos. 

Gestionar los trámites administrativos del área que le sean asignados, teniendo en cuenta los 
procesos establecidos. 

Llevar a cabo las actividades propias del área y de su perfil profesional, bajo su responsabilidad, 
teniendo en cuenta requerimientos, plazos, lineamientos, procedimientos y normas vigentes. 
Las demás funciones que sean asignadas por la autoridad competente y que tengan relación 
directa con la naturaleza del cargo y el área de desempeño. 


ROL: GESTIÓN DE CANALES CENTRO DE CONTACTO 


1. 


Realizar acciones que garanticen la oportunidad y calidad de la atención de las peticiones que se 
reciben por cualquier de los canales que maneja el Centro de Contacto de la Entidad, de acuerdo 
a los lineamientos y normas vigentes. 

Identificar mejoras en el servicio de atención al ciudadano teniendo en cuenta necesidades y 
políticas institucionales. 

Adelantar las acciones para atender oportunamente las peticiones, consultas y solicitudes de 
información recibidas de las diferentes dependencias del ICBF y los órganos de control, que sean 
competencia del Grupo. 

Apoyar el desarrollo de los planes y programas del área, de acuerdo con los requerimientos y 
políticas institucionales. 

Suministrar información de base a los planes, programas y proyectos del área teniendo en cuenta 
lineamientos, normatividad y criterios de búsqueda previamente establecidos. 

Proyectar los documentos y presentaciones que requiera el jefe inmediato, respecto a los temas 
de competencia del área, en los términos de calidad y oportunidad requeridos. 

Gestionar los trámites administrativos del área que le sean asignados, teniendo en cuenta los 
procesos establecidos. 

Llevar a cabo las actividades propias del área y de su perfil profesional, bajo su responsabilidad, 
teniendo en cuenta requerimientos, plazos, lineamientos, procedimientos y normas vigentes. 
Las demás funciones que sean asignadas por la autoridad competente y que tengan relación 
directa con la naturaleza del cargo y el área de desempeño. 


ROL: SOPORTE FINANCIERO 


1. 


Apoyar el manejo del presupuesto de los planes, programas y proyectos asignados que sean 
responsabilidad de la dependencia, teniendo en cuenta los procedimientos establecidos. 
Apoyar la gestión de recursos para las necesidades de contratación de la dependencia teniendo 
en cuenta las fuentes internas y externas disponibles y las prioridades institucionales. 

Participar en la consolidación y programación del Programa Anual de Caja - PAC de los recursos a 
cargo de la dependencia, de acuerdo a los procedimientos establecidos. 
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4. Participar en la elaboración de reportes de ejecución presupuestal según requerimientos, en los 
medios establecidos. 

5. Mantener actualizada la información de los planes, programas y proyectos y demás actividades 
profesionales bajo su responsabilidad en los medios establecidos. 

6. Gestionar las actividades propias del área y de su perfil profesional, bajo su responsabilidad, 
teniendo en cuenta requerimientos, plazos, lineamientos, procedimientos y normas vigentes. 

7. Las demás funciones que sean asignadas por la autoridad competente y que tengan relación 
directa con la naturaleza del cargo y el área de desempeño. 


ROL: SOPORTE LEGAL Y PARA LA CONTRATACIÓN 

1. Proyectar respuestas a las solicitudes de ciudadanos, derechos de petición y tutelas formuladas 
a la dependencia, en los tiempos establecidos y conforme a los lineamientos de las áreas 
competentes. 

2. Elaborar proyectos de actos administrativos relacionados con la gestión de dependencia, 
teniendo en cuenta asignación y marco legal pertinente. 

3. Apoyar la gestión de la contratación que requiera la dependencia, de acuerdo a los lineamientos 
establecidos. 

4. Proyectar las actas de liquidación de los contratos y/o convenios que sean responsabilidad de la 
dependencia, teniendo en cuenta los reportes de cumplimiento suministrados por los respectivos 
supervisores. 

5. Gestionar las actividades propias del área y de su perfil profesional, bajo su responsabilidad, 
teniendo en cuenta requerimientos, plazos, lineamientos, procedimientos y normas vigentes. 

6. Las demás funciones que sean asignadas por la autoridad competente y que tengan relación 
directa con la naturaleza del cargo y el área de desempeño. 


V. CONOCIMIENTOS BÁSICOS O ESENCIALES 


e Políticas públicas 

e Fundamentos de planeación 

e Servicios generales 

e Elementos de la comunicación 

e Servicio y atención al ciudadano 

e Conocimiento básico del Estado e Institucional 
e Sistema integrado de gestión 

e Manejo de herramientas ofimáticas 


VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES 


COMUNES POR NIVEL JERÁRQUICO 
e Orientación a Resultados e Aprendizaje continuo 
e Orientación al Usuario y al Ciudadano e Experticia profesional 
e Transparencia e Trabajo en equipo y colaboración 
e Compromiso con la organización e Creatividad e innovación 
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VII. REQUISITOS DE FORMACIÓN ACADÉMICA Y 


EXPERIENCIA 


GENERALES 
FORMACIÓN ACADÉMICA EXPERIENCIA 


Título profesional en una de las siguientes disciplinas | Dieciocho (18) meses de experiencia 
académicas: profesional relacionada. 


e Título profesional en disciplina académica del Núcleo 
Básico de Conocimiento ADMINISTRACIÓN. 

e Título profesional en disciplina académica del Núcleo 
Básico de Conocimiento de CONTADURÍA PÚBLICA. 

e Título profesional en disciplina académica del Núcleo 
Básico de Conocimiento ECONOMÍA. 

e Título profesional en disciplina académica del Núcleo 
Básico de Conocimiento DERECHO Y AFINES. 

e Título profesional en disciplinas académica del Núcleo 
Básico de Conocimiento CIENCIA POLÍTICA, RELACIONES 
INTERNACIONALES. 

e Título profesional en disciplina académica del Núcleo 
Básico de Conocimiento en INGENIERÍA INDUSTRIAL Y 
AFINES. 

e Título profesional en disciplina académica del Núcleo 
Básico de Conocimiento INGENIERÍA ADMINISTRATIVA Y 
AFINES 

e Título profesional en disciplina académica del Núcleo 
Básico de Conocimiento PSICOLOGÍA. 

e Título profesional en disciplina académica del Núcleo 
Básico de Conocimiento SOCIOLOGÍA, TRABAJO SOCIAL Y 
AFINES. 

e Título profesional en disciplina académica del Núcleo 
Básico del Conocimiento ANTROPOLOGÍA, ARTES 
LIBERALES. 

e Título profesional en disciplina académica del Núcleo 
Básico de Conocimiento EDUCACIÓN. 

e Título profesional en disciplina académica del Núcleo 
Básico de Conocimiento COMUNICACIÓN SOCIAL, 
PERIODISMO Y AFINES. 


Tarjeta profesional en los casos contemplados por la Ley. 
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ROL: GESTIÓN DE CALIDAD PARA EL SERVICIO Y LA ATENCIÓN 

e Título profesional en disciplina académica del Núcleo 
Básico de Conocimiento ADMINISTRACIÓN. 

e Título profesional en disciplina académica del Núcleo 
Básico de Conocimiento ECONOMÍA. 

e Título profesional en disciplina académica del Núcleo 
Básico de Conocimiento DERECHO Y AFINES. 

e Título profesional en disciplina académica del Núcleo 
Básico de Conocimiento en INGENIERÍA INDUSTRIAL Y 
AFINES. 

e Título profesional en disciplina académica del Núcleo 
Básico de Conocimiento PSICOLOGÍA. 

e Título profesional en disciplina académica del Núcleo 
Básico de Conocimiento SOCIOLOGÍA, TRABAJO SOCIAL Y 
AFINES. 

e Título profesional en disciplina académica del Núcleo 
Básico de Conocimiento EDUCACIÓN. 

e Título profesional en disciplina académica del Núcleo 
Básico de Conocimiento COMUNICACIÓN SOCIAL, 
PERIODISMO Y AFINES. 


Tarjeta profesional en los casos contemplados por la Ley. 


ROL: GESTIÓN DE CANALES CENTRO DE CONTACTO 

e Título profesional en disciplina académica del Núcleo 
Básico de Conocimiento DERECHO Y AFINES. 

e Título profesional en disciplina académica del Núcleo 
Básico de Conocimiento PSICOLOGÍA. 

e Título profesional en la disciplina académica del Núcleo 
Básico de Conocimiento SOCIOLOGÍA, TRABAJO SOCIAL Y 
AFINES. 


Tarjeta profesional en los casos contemplados por la Ley. 


ROL: SOPORTE FINANCIERO 

e Título profesional en disciplina académica del Núcleo 
Básico de Conocimiento ADMINISTRACIÓN. 

e Título profesional en disciplina académica del Núcleo 
Básico de Conocimiento de CONTADURÍA PÚBLICA. 

e Título profesional en disciplina académica del Núcleo 
Básico de Conocimiento ECONOMÍA. 
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e Título profesional en disciplina académica del Núcleo 
Básico de Conocimiento en INGENIERÍA INDUSTRIAL Y 
AFINES. 


e Título profesional en disciplina académica del Núcleo 
Básico de Conocimiento INGENIERÍA ADMINISTRATIVA Y 
AFINES. 


Tarjeta profesional en los casos contemplados por la Ley. 


ROL: SOPORTE LEGAL Y PARA LA CONTRATACIÓN 
e Título profesional en disciplina académica del Núcleo 
Básico de Conocimiento DERECHO Y AFINES. 


Tarjeta profesional en los casos contemplados por la Ley. 


ALTERNATIVA 


FORMACIÓN ACADÉMICA 
Título profesional en una de las disciplinas académicas 
mencionadas en los requisitos generales de este empleo, área 


y rol funcional. 


Título de posgrado en la modalidad de especialización en áreas 
relacionadas con las funciones del cargo. 


Tarjeta profesional en los casos contemplados por la Ley. 


EXPERIENCIA 


No se requiere. 
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I. IDENTIFICACIÓN DEL EMPLEO 


Nivel: Nacional y/o Regional 

Denominación del Empleo: Profesional Universitario 

Código: 2044 Grado: 07 
Número de Cargos: 3.028 (Planta Global) 

Dependencia: Donde se ubique el Cargo 

Cargo del Jefe Inmediato Quien ejerza la supervisión directa 


Il. ÁREA FUNCIONAL 


Dirección de Abastecimiento 


III. PROPÓSITO PRINCIPAL 


Prestar asistencia técnica y profesional en el desarrollo de los planes, programas, proyectos y 
procedimientos de la Dirección de Abastecimiento, teniendo en cuenta los requerimientos del servicio 
y las normas vigentes. 


IV. DESCRIPCIÓN DE LAS FUNCIONES ESENCIALES 


1. Apoyar la elaboración del Plan de Abastecimiento Estratégico, basado en el Plan Anual de 
Adquisiciones del ICBF y enfocado a la investigación de mercados, para su presentación a la 
Secretaría General. 

2. Adelantar acciones para la verificación en el mercado de la disponibilidad de los bienes y servicios 
requeridos por el Instituto y elaborar los estudios de sector requeridos para la selección de 
proveedores, según lineamientos establecidos. 

3. Participar en el proceso de registro, actualización y valoración de posibles proveedores, 
contratistas y operadores de la Entidad, según lineamientos establecidos. 

4. Apoyar la elaboración de las fichas técnicas de los bienes y servicios requeridos por las diferentes 
dependencias del ICBF, según criterios y lineamientos establecidos. 

5. Apoyar el desarrollo de los planes y programas de adquisiciones de bienes y servicios, de acuerdo 
con los requerimientos y políticas institucionales. 

6. Proyectar los documentos y presentaciones que requiera el jefe inmediato, respecto a los temas 
de competencia de la Dirección de Abastecimiento, en los términos de calidad y oportunidad 
requeridos. 

7. Gestionar los trámites administrativos del área que le sean asignados, teniendo en cuenta los 
procesos establecidos. 

8. Suministrar información de base a los planes, programas y proyectos del área teniendo en cuenta 
lineamientos, normatividad y criterios de búsqueda previamente establecidos. 

9. Gestionar las actividades propias del área y de su perfil profesional, bajo su responsabilidad, 
teniendo en cuenta requerimientos, plazos, lineamientos, procedimientos y normas vigentes. 

10. Las demás funciones que sean asignadas por la autoridad competente y que tengan relación 
directa con la naturaleza del cargo y el área de desempeño. 
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ROL: PLAN DE COMPRAS Y CONTRATACIÓN 


1. 


10. 


Realizar la captura de requerimientos para la formulación del Plan Anual de Adquisiciones de 
acuerdo con las políticas del Instituto. 

Revisar que los dueños de los procesos y gerentes de recurso, revisen y aprueben los insumos, 
productos, bienes, obras y servicios correspondientes al proceso que dirigen, justificando los 
gastos y las inversiones correspondientes de acuerdo con los procedimientos establecidos. 
Suministrar la información para la validación del Plan Anual de Adquisiciones en correspondencia 
con la programación de metas sociales y financieras. 

Suministrar la información para la consolidación del Plan Anual de Adquisiciones, para su 
aprobación de acuerdo con las políticas establecidas y necesidades del Instituto. 

Realizar la actualización de la información suministrada por las dependencias de la Sede de la 
Dirección General y Direcciones Regionales acuerdo a las normas vigentes. 

Apoyar la ejecución del Plan anual de adquisiciones de la Dirección de acuerdo con la 
programación definida por el Instituto. 

Proyectar los documentos y presentaciones que requiera el jefe inmediato, respecto a los temas 
de competencia del área, en los términos de calidad y oportunidad requeridos. 

Gestionar los trámites administrativos del área que le sean asignados, teniendo en cuenta los 
procesos establecidos. 

Llevar a cabo las actividades propias del área y de su perfil profesional, bajo su responsabilidad, 
teniendo en cuenta requerimientos, plazos, lineamientos, procedimientos y normas vigentes. 
Las demás funciones que sean asignadas por la autoridad competente y que tengan relación 
directa con la naturaleza del cargo y el área de desempeño. 


ROL: SOPORTE FINANCIERO 


1. 


Apoyar el manejo del presupuesto de los planes, programas y proyectos asignados que sean 
responsabilidad de la dependencia, teniendo en cuenta los procedimientos establecidos. 
Apoyar la gestión de recursos para las necesidades de contratación de la dependencia teniendo 
en cuenta las fuentes internas y externas disponibles y las prioridades institucionales. 

Participar en la consolidación y programación del Programa Anual de Caja - PAC de los recursos a 
cargo de la dependencia, de acuerdo a los procedimientos establecidos. 

Participar en la elaboración de reportes de ejecución presupuestal según requerimientos, en los 
medios establecidos. 

Mantener actualizada la información de los planes, programas y proyectos y demás actividades 
profesionales bajo su responsabilidad en los medios establecidos. 

Gestionar las actividades propias del área y de su perfil profesional, bajo su responsabilidad, 
teniendo en cuenta requerimientos, plazos, lineamientos, procedimientos y normas vigentes. 
Las demás funciones que sean asignadas por la autoridad competente y que tengan relación 
directa con la naturaleza del cargo y el área de desempeño. 
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ROL: SOPORTE LEGAL Y PARA LA CONTRATACIÓN 

1. Proyectar respuestas a las solicitudes de ciudadanos, derechos de petición y tutelas formuladas 
a la dependencia, en los tiempos establecidos y conforme a los lineamientos de las áreas 
competentes. 

2. Elaborar proyectos de actos administrativos relacionados con la gestión de dependencia, 
teniendo en cuenta asignación y marco legal pertinente. 

3. Apoyar la gestión de la contratación que requiera la dependencia, de acuerdo a los lineamientos 
establecidos. 

4. Proyectar las actas de liquidación de los contratos y/o convenios que sean responsabilidad de la 
dependencia, teniendo en cuenta los reportes de cumplimiento suministrados por los respectivos 
supervisores. 

5. Gestionar las actividades propias del área y de su perfil profesional, bajo su responsabilidad, 
teniendo en cuenta requerimientos, plazos, lineamientos, procedimientos y normas vigentes. 

6. Las demás funciones que sean asignadas por la autoridad competente y que tengan relación 
directa con la naturaleza del cargo y el área de desempeño. 


V. CONOCIMIENTOS BÁSICOS O ESENCIALES 


e Políticas públicas 

e Régimen disciplinario 

e Contratación pública 

e Almacén e inventarios 

e Adquisición de bienes y servicios 
e Servicios generales 
e 

e 

Oo 

e 

e 

Oo 


Gestión documental 

Servicio y atención al ciudadano 
Conocimiento básico del Estado e Institucional 
Elementos de la comunicación 

Sistema Integrado de Gestión 

Manejo de herramientas ofimáticas 


VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES 


COMUNES POR NIVEL JERÁRQUICO 
Orientación a Resultados Aprendizaje continuo 
Orientación al Usuario y al Ciudadano Experticia profesional 
Transparencia Trabajo en equipo y colaboración 


Compromiso con la organización e Creatividad e innovación 


VII. REQUISITOS DE FORMACIÓN ACADÉMICA Y 


EXPERIENCIA 


GENERALES 
FORMACIÓN ACADÉMICA EXPERIENCIA 
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Título profesional en una de las siguientes disciplinas 
académicas: 


e Título profesional en disciplina académica del Núcleo 
Básico de Conocimiento ADMINISTRACIÓN. 

e Título profesional en disciplina académica del Núcleo 
Básico de Conocimiento de CONTADURÍA PÚBLICA. 

e Título profesional en disciplina académica del Núcleo 
Básico de Conocimiento ECONOMÍA. 

e Título profesional en disciplina académica del Núcleo 
Básico de Conocimiento DERECHO Y AFINES. 

e Título profesional en disciplina académica del Núcleo 
Básico de Conocimiento en INGENIERÍA INDUSTRIAL Y 
AFINES. 

e Título profesional en disciplina académica del Núcleo 
Básico de Conocimiento INGENIERÍA ADMINISTRATIVA Y 


AFINES 
e Título profesional en disciplina académica del Núcleo 
Básico de Conocimiento en INGENIERÍA 


AGROINDUSTRIAL, ALIMENTOS Y AFINES. 
e Título profesional en disciplina académica del Núcleo 
Básico de Conocimiento INGENIERÍA QUÍMICA Y AFINES. 


Tarjeta profesional en los casos contemplados por la Ley. 


ROL: SOPORTE FINANCIERO 

e Título profesional en disciplina académica del Núcleo 
Básico de Conocimiento ADMINISTRACIÓN. 

e Título profesional en disciplina académica del Núcleo 
Básico de Conocimiento de CONTADURÍA PÚBLICA. 

e Título profesional en disciplina académica del Núcleo 
Básico de Conocimiento ECONOMÍA. 

e Título profesional en disciplina académica del Núcleo 
Básico de Conocimiento en INGENIERÍA INDUSTRIAL Y 
AFINES. 

e Título profesional en disciplina académica del Núcleo 
Básico de Conocimiento INGENIERÍA ADMINISTRATIVA Y 
AFINES. 


Tarjeta profesional en los casos contemplados por la Ley. 


Dieciocho (18) meses de experiencia 
profesional relacionada. 
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ROL: SOPORTE LEGAL Y PARA LA CONTRATACIÓN 
e Título profesional en disciplina académica del Núcleo 
Básico de Conocimiento DERECHO Y AFINES. 


Tarjeta profesional en los casos contemplados por la Ley. 


ALTERNATIVA 


FORMACIÓN ACADÉMICA EXPERIENCIA 


Título profesional en una de las disciplinas académicas | No se requiere. 
mencionadas en los requisitos generales de este empleo, área 
y rol funcional. 


Título de posgrado en la modalidad de especialización en áreas 
relacionadas con las funciones del cargo. 


Tarjeta profesional en los casos contemplados por la Ley. 
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Nivel: Nacional y/o Regional 

Denominación del Empleo: Profesional Universitario 

Código: 2044 Grado: 07 
Número de Cargos: 3.028 (Planta Global) 

Dependencia: Donde se ubique el Cargo 

Cargo del Jefe Inmediato Quien ejerza la supervisión directa 


Adelantar la acción disciplinaria por presuntas irregularidades cometidas por Servidores y ex 
servidores Públicos teniendo en cuenta las normas vigentes y procesos y procedimientos asignados. 


ROL: PREVENCIÓN 
1. 


II. ÁREA FUNCIONAL 


Oficina de Control Interno Disciplinario 


III. PROPÓSITO PRINCIPAL 


IV. DESCRIPCIÓN DE LAS FUNCIONES ESENCIALES 


Apoyar la atención de las consultas que sobre distintos aspectos relacionados con la acción 
disciplinaria se formulen a la dependencia, en término de interpretación y aplicación de las 
normas disciplinarias, de acuerdo con los lineamientos del jefe inmediato. 

Participar en la actualización de las bases de datos que le sean designadas, propias de los temas 
de responsabilidad de la dependencia, siguiendo lineamientos técnicos y necesidades del 
servicio. 

Proyectar los documentos y presentaciones que requiera el jefe inmediato, respecto a los temas 
de competencia de la Oficina, en los términos de calidad y oportunidad requeridos. 

Gestionar los trámites administrativos del área que le sean asignados, teniendo en cuenta los 
procesos establecidos. 

Suministrar información de base a los planes, programas y proyectos del área teniendo en cuenta 
lineamientos, normatividad y criterios de búsqueda previamente establecidos. 

Gestionar las actividades propias del área y de su perfil profesional, bajo su responsabilidad, 
teniendo en cuenta requerimientos, plazos, lineamientos, procedimientos y normas vigentes. 
Las demás funciones que sean asignadas por la autoridad competente y que tengan relación 
directa con la naturaleza del cargo y el área de desempeño. 


Adelantar acciones de promoción de una cultura de la transparencia y el respeto por las normas, 
según lineamientos establecidos. 

Apoyar la elaboración anual del listado de las sanciones disciplinarias impuestas a los servidores 
y ex servidores públicos del Instituto y de su difusión al interior de la Entidad. 

Apoyar la evaluación de las quejas recibidas por reparto y proyectar en cada uno de los casos lo 
que en derecho corresponda, de acuerdo con los lineamientos establecidos. 
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4. Apoyar la proyección de las decisiones de fondo en desarrollo de los procesos disciplinarios, que 
se encuentran en indagación preliminar asignados por reparto, de acuerdo con los lineamientos 
establecidos. 

5. Suministrar la información de las bases de datos de la Oficina que contienen la relación de las 
diferentes actuaciones disciplinarias, según procedimientos establecidos. 

6. Apoyar las acciones de sensibilización de la normatividad expedida en materia disciplinaria para 
prevenir faltas disciplinarias, con la calidad, eficiencia y oportunidad requerida. 

7. Proyectar los documentos y presentaciones que requiera el jefe inmediato, respecto a los temas 
de competencia del área, en los términos de calidad y oportunidad requeridos. 

8. Gestionar los trámites administrativos del área que le sean asignados, teniendo en cuenta los 
procesos establecidos. 

9. Llevar a cabo las actividades propias del área y de su perfil profesional, bajo su responsabilidad, 
teniendo en cuenta requerimientos, plazos, lineamientos, procedimientos y normas vigentes. 

10. Las demás funciones que sean asignadas por la autoridad competente y que tengan relación 
directa con la naturaleza del cargo y el área de desempeño. 

ROL: QUEJAS 

1. Apoyar la elaboración de los oficios relativos a los trámites iniciados con relación a las quejas, de 
acuerdo con los procedimientos establecidos. 

2. Apoyar la elaboración de las respuestas a los derechos de petición relacionados con las quejas en 
trámite y de los procesos asignados al grupo, de acuerdo con los procedimientos establecidos. 

3. Suministrar la información de las bases de datos de la Oficina que contienen la relación de las 
diferentes actuaciones disciplinarias, según los lineamientos establecidos. 

4. Proyectar los documentos y presentaciones que requiera el jefe inmediato, respecto a los temas 
de competencia del área, en los términos de calidad y oportunidad requeridos. 

5. Gestionar los trámites administrativos del área que le sean asignados, teniendo en cuenta los 
procesos establecidos. 

6. Llevar a cabo las actividades propias del área y de su perfil profesional, bajo su responsabilidad, 
teniendo en cuenta requerimientos, plazos, lineamientos, procedimientos y normas vigentes. 

7. Las demás funciones que sean asignadas por la autoridad competente y que tengan relación 


directa con la naturaleza del cargo y el área de desempeño. 


ROL: INVESTIGACIONES DISCIPLINARIAS 


1. 


Apoyar el trámite de las investigaciones disciplinarias en el Instituto, que se realizan en la Oficina 
de Control Interno Disciplinario, según la normatividad vigente. 

Apoyar el control y cumplimiento a los términos procesales en las diferentes etapas de la 
actuación disciplinaria, de acuerdo con la normatividad vigente. 

Apoyar la actualización permanente de la normatividad y jurisprudencia en materia disciplinaria, 
según lineamientos establecidos. 

Apoyar la actualización de las bases de datos de la Oficina que contienen la relación de las 
diferentes actuaciones disciplinarias, según los lineamientos establecidos. 

Suministrar información de base a los planes, programas y proyectos del área teniendo en cuenta 
lineamientos, normatividad y criterios de búsqueda previamente establecidos. 
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6. Proyectar los documentos y presentaciones que requiera el jefe inmediato, respecto a los temas 
de competencia del área, en los términos de calidad y oportunidad requeridos. 

7. Gestionar los trámites administrativos del área que le sean asignados, teniendo en cuenta los 
procesos establecidos. 

8. Llevar a cabo las actividades propias del área y de su perfil profesional, bajo su responsabilidad, 
teniendo en cuenta requerimientos, plazos, lineamientos, procedimientos y normas vigentes. 

9. Las demás funciones que sean asignadas por la autoridad competente y que tengan relación 
directa con la naturaleza del cargo y el área de desempeño. 


ROL: GRUPO ESPECIAL DE ACTUACIÓN INMEDIATA 

1. Apoyar el trámite de las investigaciones disciplinarias en el Instituto, que se realizan en la Oficina 
de Control Interno Disciplinario, según la normatividad vigente. 

2. Apoyar el control y cumplimiento a los términos procesales en las diferentes etapas de la 
actuación disciplinaria, de acuerdo con la normatividad vigente. 

3. Apoyar la actualización de las bases de datos de la Oficina que contienen la relación de las 
diferentes actuaciones disciplinarias, según los lineamientos establecidos. 

4. Suministrar información de base a los planes, programas y proyectos del área teniendo en cuenta 
lineamientos, normatividad y criterios de búsqueda previamente establecidos. 

5. Proyectar los documentos y presentaciones que requiera el jefe inmediato, respecto a los temas 
de competencia del área, en los términos de calidad y oportunidad requeridos. 

6. Gestionar los trámites administrativos del área que le sean asignados, teniendo en cuenta los 
procesos establecidos. 

7. Llevar a cabo las actividades propias del área y de su perfil profesional, bajo su responsabilidad, 
teniendo en cuenta requerimientos, plazos, lineamientos, procedimientos y normas vigentes. 

8. Las demás funciones que sean asignadas por la autoridad competente y que tengan relación 
directa con la naturaleza del cargo y el área de desempeño. 


V. CONOCIMIENTOS BÁSICOS O ESENCIALES 


e Administración de personal 

e Desarrollo de personal 

e Régimen disciplinario 

e Legal 

e Derecho administrativo 

e Contratación pública 

e Gestión documental 

e Conocimiento básico del Estado e Institucional 
e Elementos de la comunicación 

e Servicio y atención al ciudadano 

e Sistema Integrado de Gestión 

e Manejo de herramientas ofimáticas 


OMP N OMPORTAĄA N 
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COMUNES 
Orientación a Resultados 
Orientación al Usuario y al Ciudadano 
Transparencia 
Compromiso con la organización 


POR NIVEL JERÁRQUICO 
Aprendizaje continuo 
Experticia profesional 
Trabajo en equipo y colaboración 
Creatividad e innovación 


VII. REQUISITOS DE FORMACIÓN ACADÉMICA Y 


EXPERIENCIA 


GENERALES 


FORMACIÓN ACADÉMICA 


Título profesional en una de las siguientes disciplinas 
académicas: 


e Título profesional en disciplina académica del Núcleo 
Básico de Conocimiento DERECHO Y AFINES. 


Tarjeta profesional en los casos contemplados por la Ley. 


ALTERNATIVA 


FORMACIÓN ACADÉMICA 


Título profesional en una de las disciplinas académicas 
mencionadas en los requisitos generales de este empleo y área 
funcional. 


Título de posgrado en la modalidad de especialización en áreas 
relacionadas con las funciones del cargo. 


Tarjeta profesional en los casos contemplados por la Ley. 


EXPERIENCIA 


Dieciocho (18) meses de experiencia 
profesional relacionada. 


EXPERIENCIA 


No se requiere. 
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I. IDENTIFICACIÓN DEL EMPLEO 


Nivel: Nacional y/o Regional 

Denominación del Empleo: Profesional Universitario 

Código: 2044 Grado: 07 
Número de Cargos: 3.028 (Planta Global) 

Dependencia: Donde se ubique el Cargo 

Cargo del Jefe Inmediato Quien ejerza la supervisión directa 


Il. ÁREA FUNCIONAL 


Dirección de Planeación y Control de Gestión 


III. PROPÓSITO PRINCIPAL 


Prestar asistencia técnica y profesional en desarrollo en los planes, programas, proyectos y 
procedimientos que desarrolla la Dirección de Planeación y Control de Gestión teniendo en cuenta 
lineamientos técnicos, con el fin de contribuir al logro de los propósitos y cumplimiento de la misión 
institucional. 


IV. DESCRIPCIÓN DE LAS FUNCIONES ESENCIALES 


1. Apoyar el desarrollo de los planes y programas del área, de acuerdo con los requerimientos y 
políticas institucionales. 

2. Participar en el seguimiento técnico a planes, programas, proyectos, según procedimientos 
establecidos y teniendo en cuenta la normatividad vigente y los lineamientos del área. 

3. Participar en la actualización de las bases de datos que le sean designadas, propias de los temas 
de responsabilidad de la dependencia, siguiendo lineamientos técnicos y necesidades del 
servicio. 

4. Proyectar los documentos y presentaciones que requiera el jefe inmediato, respecto a los temas 
de competencia de la Dirección de Planeación y Control de la Gestión, en los términos de calidad 
y oportunidad requeridos. 

5. Gestionar los trámites administrativos del área que le sean asignados, teniendo en cuenta los 
procesos establecidos. 

6. Suministrar información de base a los planes, programas y proyectos del área teniendo en cuenta 
lineamientos, normatividad y criterios de búsqueda previamente establecidos. 

7. Gestionar las actividades propias del área y de su perfil profesional, bajo su responsabilidad, 
teniendo en cuenta requerimientos, plazos, lineamientos, procedimientos y normas vigentes. 

8. Las demás funciones que sean asignadas por la autoridad competente y que tengan relación 
directa con la naturaleza del cargo y el área de desempeño. 


ROL: ESTADÍSTICA Y GESTIÓN DE LA INFORMACIÓN 
1. Apoyar la implementación del Modelo de Gestión y Rutas de Información en el marco de la 
estrategia ÉPICO, de acuerdo con los lineamientos establecidos. 
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Participar en la consolidación y suministro de información, de acuerdo con los procedimientos 
establecidos. 

Participar en la consolidación de metas sociales y financieras del Instituto, verificando la 
consistencia de la información. 

Apoyar la promoción de una cultura de gestión de información y conocimiento dentro de la 
Entidad, de acuerdo con los lineamientos establecidos. 

Proyectar los documentos y presentaciones que requiera el jefe inmediato, respecto a los temas 
de competencia del área, en los términos de calidad y oportunidad requeridos. 

Gestionar los trámites administrativos del área que le sean asignados, teniendo en cuenta los 
procesos establecidos. 

Llevar a cabo las actividades propias del área y de su perfil profesional, bajo su responsabilidad, 
teniendo en cuenta requerimientos, plazos, lineamientos, procedimientos y normas vigentes. 
Las demás funciones que sean asignadas por la autoridad competente y que tengan relación 
directa con la naturaleza del cargo y el área de desempeño. 


ROL: SOPORTE FINANCIERO 


1: 


Apoyar el manejo del presupuesto de los planes, programas y proyectos asignados que sean 
responsabilidad de la dependencia, teniendo en cuenta los procedimientos establecidos. 
Apoyar la gestión de recursos para las necesidades de contratación de la dependencia teniendo 
en cuenta las fuentes internas y externas disponibles y las prioridades institucionales. 

Participar en la consolidación y programación del Programa Anual de Caja - PAC de los recursos a 
cargo de la dependencia, de acuerdo a los procedimientos establecidos. 

Participar en la elaboración de reportes de ejecución presupuestal según requerimientos, en los 
medios establecidos. 

Mantener actualizada la información de los planes, programas y proyectos y demás actividades 
profesionales bajo su responsabilidad en los medios establecidos. 

Gestionar las actividades propias del área y de su perfil profesional, bajo su responsabilidad, 
teniendo en cuenta requerimientos, plazos, lineamientos, procedimientos y normas vigentes. 
Las demás funciones que sean asignadas por la autoridad competente y que tengan relación 
directa con la naturaleza del cargo y el área de desempeño. 


ROL: SOPORTE LEGAL Y PARA LA CONTRATACIÓN 


1. 


Proyectar respuestas a las solicitudes de ciudadanos, derechos de petición y tutelas formuladas 
a la dependencia, en los tiempos establecidos y conforme a los lineamientos de las áreas 
competentes. 

Elaborar proyectos de actos administrativos relacionados con la gestión de dependencia, 
teniendo en cuenta asignación y marco legal pertinente. 

Apoyar la gestión de la contratación que requiera la dependencia, de acuerdo a los lineamientos 
establecidos. 

Proyectar las actas de liquidación de los contratos y/o convenios que sean responsabilidad de la 
dependencia, teniendo en cuenta los reportes de cumplimiento suministrados por los respectivos 
supervisores. 
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V. CONOCIMIENTOS BÁSICOS O ESENCIALES 


VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES 


Gestionar las actividades propias del área y de su perfil profesional, bajo su responsabilidad, 
teniendo en cuenta requerimientos, plazos, lineamientos, procedimientos y normas vigentes. 
Las demás funciones que sean asignadas por la autoridad competente y que tengan relación 
directa con la naturaleza del cargo y el área de desempeño. 


Administración de personal 

Políticas públicas 

Sistema Integrado de Gestión 

Régimen disciplinario 

Fundamentos de planeación 

Servicio y atención al ciudadano 
Conocimiento básico del Estado e Institucional 
Elementos de la comunicación 

Manejo de herramientas ofimáticas 


COMUNES POR NIVEL JERÁRQUICO 
Orientación a Resultados Aprendizaje continuo 
Orientación al Usuario y al Ciudadano Experticia profesional 
Transparencia Trabajo en equipo y colaboración 
Compromiso con la organización Creatividad e innovación 


VII. REQUISITOS DE FORMACIÓN ACADÉMICA Y 


EXPERIENCIA 


GENERALES 


Título profesional en una de las siguientes disciplinas | Dieciocho (18) meses de experiencia 
académicas: profesional relacionada. 


FORMACIÓN ACADÉMICA EXPERIENCIA 


Título profesional en disciplina académica del Núcleo 
Básico de Conocimiento ADMINISTRACIÓN. 

Título profesional en disciplina académica del Núcleo 
Básico de Conocimiento de CONTADURÍA PÚBLICA. 
Título profesional en disciplina académica del Núcleo 
Básico de Conocimiento ECONOMÍA. 

Título profesional en disciplinas académica del Núcleo 
Básico de Conocimiento CIENCIA POLÍTICA, RELACIONES 
INTERNACIONALES. 
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e Título profesional en disciplina académica del Núcleo 
Básico de Conocimiento en INGENIERÍA INDUSTRIAL Y 
AFINES. 

e Título profesional en disciplina académica del Núcleo 
Básico de Conocimiento INGENIERÍA ADMINISTRATIVA Y 
AFINES 

e Título profesional en disciplina académica del Núcleo 
Básico de Conocimiento MATEMÁTICAS, ESTADÍSTICA Y 
AFINES. 

e Título profesional en disciplina académica del Núcleo 
Básico de Conocimiento PSICOLOGÍA. 

e Título profesional en disciplina académica del Núcleo 
Básico de Conocimiento SOCIOLOGÍA, TRABAJO SOCIAL Y 
AFINES. 

e Título profesional en disciplina académica del Núcleo 
Básico del Conocimiento ANTROPOLOGÍA, ARTES 
LIBERALES. 

e Título profesional en disciplina académica del Núcleo 
Básico de Conocimiento NUTRICIÓN Y DIETÉTICA. 

e Título profesional en disciplina académica del Núcleo 
Básico de Conocimiento INGENIERÍA DE SISTEMAS, 
TELEMÁTICA Y AFINES. 


Tarjeta profesional en los casos contemplados por la Ley. 


ROL: SOPORTE FINANCIERO 

e Título profesional en disciplina académica del Núcleo 
Básico de Conocimiento ADMINISTRACIÓN. 

e Título profesional en disciplina académica del Núcleo 
Básico de Conocimiento de CONTADURÍA PÚBLICA. 

e Título profesional en disciplina académica del Núcleo 
Básico de Conocimiento ECONOMÍA. 

e Título profesional en disciplina académica del Núcleo 
Básico de Conocimiento en INGENIERÍA INDUSTRIAL Y 
AFINES. 

e Título profesional en disciplina académica del Núcleo 
Básico de Conocimiento INGENIERÍA ADMINISTRATIVA Y 
AFINES. 


Tarjeta profesional en los casos contemplados por la Ley. 
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ROL: SOPORTE LEGAL Y PARA LA CONTRATACIÓN 
e Título profesional en disciplina académica del Núcleo 
Básico de Conocimiento DERECHO Y AFINES. 


Tarjeta profesional en los casos contemplados por la Ley. 


ALTERNATIVA 


FORMACIÓN ACADÉMICA EXPERIENCIA 


Título profesional en una de las disciplinas académicas | No se requiere. 
mencionadas en los requisitos generales de este empleo, área 
y rol funcional. 


Título de posgrado en la modalidad de especialización en áreas 
relacionadas con las funciones del cargo. 


Tarjeta profesional en los casos contemplados por la Ley. 
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I. IDENTIFICACIÓN DEL EMPLEO 


Nivel: Nacional y/o Regional 

Denominación del Empleo: Profesional Universitario 

Código: 2044 Grado: 07 
Número de Cargos: 3.028 (Planta Global) 

Dependencia: Donde se ubique el Cargo 

Cargo del Jefe Inmediato Quien ejerza la supervisión directa 


Il. ÁREA FUNCIONAL 


Dirección de Planeación y Control de Gestión — Subdirección de 


Programación 


III. PROPÓSITO PRINCIPAL 


Adelantar acciones en desarrollo de los planes, programas, proyectos y procedimientos de la 
Subdirección de Programación, teniendo en cuenta los requerimientos del servicio y los lineamientos 
técnicos, con el fin de contribuir al logro de los propósitos y cumplimiento de la misión institucional. 


IV. DESCRIPCIÓN DE LAS FUNCIONES ESENCIALES 


1. Apoyar la formulación, actualización, registro y control de los proyectos de inversión en el Banco 
de Proyectos de Inversión, según los lineamientos establecidos. 

2. Apoyar la estructuración del anteproyecto de presupuesto institucional de acuerdo con los 
criterios establecidos, acorde con el proceso de planeación y programación presupuestal del 
Gobierno Nacional. 

3. Apoyar en la elaboración del plan operativo anual de inversiones (POAI) y del Plan Plurianual de 
Inversiones del Instituto, así como la participación en el Marco de Gasto de Mediano Plazo 
sectorial, de acuerdo con la normatividad vigente y procedimientos establecidos. 

4. Apoyar en el seguimiento a la planeación y ejecución financiera del Instituto, en coordinación con 
la Dirección Financiera, según los lineamientos establecidos. 

5. Participar en el seguimiento a la programación mensualizada de las metas sociales y financieras, 
de acuerdo con las políticas y los lineamientos establecidos. 

6. Participar en la consolidación y suministro de información, de acuerdo con los procedimientos 
establecidos. 

7. Proyectar los informes, documentos y presentaciones que requiera el jefe inmediato, respecto a 
los temas de competencia del área, en los términos de calidad y oportunidad requeridos. 

8. Gestionar los trámites administrativos del área que le sean asignados, teniendo en cuenta los 
procesos establecidos. 

9. Llevar a cabo las actividades propias del área y de su perfil profesional, bajo su responsabilidad, 
teniendo en cuenta requerimientos, plazos, lineamientos, procedimientos y normas vigentes. 

10. Las demás funciones que sean asignadas por la autoridad competente y que tengan relación 
directa con la naturaleza del cargo y el área de desempeño. 


V. CONOCIMIENTOS BÁSICOS O ESENCIALES 
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Administración de personal 

Políticas públicas 

Sistema Integrado de Gestión 

Régimen disciplinario 

Fundamentos de planeación 

Servicio y atención al ciudadano 
Conocimiento básico del Estado e Institucional 
Elementos de la comunicación 

Manejo de herramientas ofimáticas 


VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES 


COMUNES POR NIVEL JERÁRQUICO 
Orientación a Resultados Aprendizaje continuo 
Orientación al Usuario y al Ciudadano Experticia profesional 
Transparencia Trabajo en equipo y colaboración 
Compromiso con la organización Creatividad e innovación 


VII. REQUISITOS DE FORMACIÓN ACADÉMICA Y 


EXPERIENCIA 


GENERALES 
FORMACIÓN ACADÉMICA EXPERIENCIA 


Título profesional en una de las siguientes disciplinas | Dieciocho (18) meses de experiencia 
académicas: profesional relacionada. 


e Título profesional en disciplina académica del Núcleo 
Básico de Conocimiento ADMINISTRACIÓN. 

e Título profesional en disciplina académica del Núcleo 
Básico de Conocimiento de CONTADURÍA PÚBLICA. 

e Título profesional en disciplina académica del Núcleo 
Básico de Conocimiento ECONOMÍA. 

e Título profesional en disciplinas académica del Núcleo 
Básico de Conocimiento CIENCIA POLÍTICA, RELACIONES 
INTERNACIONALES. 

e Título profesional en disciplina académica del Núcleo 
Básico de Conocimiento en INGENIERÍA INDUSTRIAL Y 
AFINES. 

e Título profesional en disciplina académica del Núcleo 
Básico de Conocimiento INGENIERÍA ADMINISTRATIVA Y 
AFINES 
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e Título profesional en disciplina académica del Núcleo 
Básico de Conocimiento MATEMÁTICAS, ESTADÍSTICA Y 
AFINES. 

e Título profesional en disciplina académica del Núcleo 
Básico de Conocimiento PSICOLOGÍA. 

e Título profesional en disciplina académica del Núcleo 
Básico de Conocimiento SOCIOLOGÍA, TRABAJO SOCIAL Y 
AFINES. 

e Título profesional en disciplina académica del Núcleo 
Básico del Conocimiento ANTROPOLOGÍA, ARTES 
LIBERALES. 

e Título profesional en disciplina académica del Núcleo 
Básico de Conocimiento NUTRICIÓN Y DIETÉTICA. 

e Título profesional en disciplina académica del Núcleo 
Básico de Conocimiento INGENIERÍA DE SISTEMAS, 
TELEMÁTICA Y AFINES. 


Tarjeta profesional en los casos contemplados por la Ley. 


ALTERNATIVA 


FORMACIÓN ACADÉMICA EXPERIENCIA 
Título profesional en una de las disciplinas académicas | No se requiere. 
mencionadas en los requisitos generales de este empleo y área 


funcional. 


Título de posgrado en la modalidad de especialización en áreas 
relacionadas con las funciones del cargo. 


Tarjeta profesional en los casos contemplados por la Ley. 
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I. IDENTIFICACIÓN DEL EMPLEO 


Nivel: Nacional y/o Regional 

Denominación del Empleo: Profesional Universitario 

Código: 2044 Grado: 07 
Número de Cargos: 3.028 (Planta Global) 

Dependencia: Donde se ubique el Cargo 

Cargo del Jefe Inmediato Quien ejerza la supervisión directa 


II. ÁREA FUNCIONAL 


Dirección de Planeación y Control de Gestión — Subdirección de 


Mejoramiento Organizacional 


III. PROPÓSITO PRINCIPAL 


Adelantar acciones en desarrollo de los planes, programas, proyectos y procedimientos de la 
Subdirección de Mejoramiento Organizacional, teniendo en cuenta los lineamientos técnicos, con el 
fin de contribuir al logro de los propósitos y cumplimiento de la misión institucional. 


IV. DESCRIPCIÓN DE LAS FUNCIONES ESENCIALES 


1. Apoyar en el seguimiento al Sistema Integrado de Gestión de acuerdo con las políticas del sector 
y el Direccionamiento Estratégico del Instituto. 

2. Apoyar la actualización de la información y documentación del Sistema Integrado de Gestión 
institucional de acuerdo con criterios establecidos. 

3. Llevar a cabo acciones de promoción de una cultura de mejoramiento, innovación y mejores 
prácticas en la gestión, dirigida a la calidad de los servicios, la sostenibilidad ambiental, el cuidado 
de los colaboradores y la responsabilidad social del Instituto. 

4. Apoyar el diseño de los formatos, procedimientos y guías que faciliten la gestión institucional, de 
acuerdo con los procedimientos definidos. 

5. Proponer acciones de mejoramiento de calidad en los servicios que brinda el Instituto de acuerdo 
con la planeación estratégica del Instituto. 

6. Hacer aportes a la metodología para la gestión de riesgos del Instituto y su implementación en 
los procesos. 

7. Apoyar el diseño y reforma de la estructura organizacional del Instituto, orientados al 
fortalecimiento de la capacidad administrativa y el desempeño institucional, de acuerdo con 
metodologías, instrumentos y procedimientos institucionales. 

8. Apoyar en el seguimiento a los avances del sistema de gestión ambiental según procedimientos. 

9. Consolidar la información requerida para la presentación de informes, en los términos de calidad 
y oportunidad requeridos. 

10. Gestionar los trámites administrativos del área que le sean asignados, teniendo en cuenta los 
procesos establecidos. 

11. Llevar a cabo las actividades propias del área y de su perfil profesional, bajo su responsabilidad, 
teniendo en cuenta requerimientos, plazos, lineamientos, procedimientos y normas vigentes. 
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Administración de personal 
Políticas públicas 

Sistema Integrado de Gestión 
Régimen disciplinario 
Fundamentos de planeación 
Servicio y atención al ciudadano 


12. Las demás funciones que sean asignadas por la autoridad competente y que tengan relación 
directa con la naturaleza del cargo y el área de desempeño. 


V. CONOCIMIENTOS BÁSICOS O ESENCIALES 


Conocimiento básico del Estado e Institucional 


Elementos de la comunicación 
Manejo de herramientas ofimáticas 


COMUNES 
Orientación a Resultados 
Orientación al Usuario y al Ciudadano 
Transparencia 
Compromiso con la organización 


VII. REQUISITOS DE FORMACIÓN ACADÉMICA Y 


VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES 


EXPERIENCIA 


GENERALES 


POR NIVEL JERÁRQUICO 
Aprendizaje continuo 
Experticia profesional 
Trabajo en equipo y colaboración 
Creatividad e innovación 


Título profesional en una de 
académicas: 


FORMACIÓN ACADÉMICA 


las siguientes disciplinas 


Título profesional en disciplina académica del Núcleo 
Básico de Conocimiento ADMINISTRACIÓN. 

Título profesional en disciplina académica del Núcleo 
Básico de Conocimiento de CONTADURÍA PÚBLICA. 
Título profesional en disciplina académica del Núcleo 


Básico de Conocimiento ECONOMÍA. 


Título profesional en disciplinas académica del Núcleo 
Básico de Conocimiento CIENCIA POLÍTICA, RELACIONES 


INTERNACIONALES. 


Título profesional en disciplina académica del Núcleo 
Básico de Conocimiento en INGENIERÍA INDUSTRIAL Y 


AFINES. 


EXPERIENCIA 


Dieciocho (18) meses de experiencia 
profesional relacionada. 
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e Título profesional en disciplina académica del Núcleo 
Básico de Conocimiento INGENIERÍA ADMINISTRATIVA Y 
AFINES 

e Título profesional en disciplina académica del Núcleo 
Básico de Conocimiento PSICOLOGÍA. 

e Título profesional en disciplina académica del Núcleo 
Básico de Conocimiento SOCIOLOGÍA, TRABAJO SOCIAL Y 
AFINES. 

e Título profesional en disciplina académica del Núcleo 
Básico del Conocimiento ANTROPOLOGÍA, ARTES 
LIBERALES. 

e Título profesional en disciplina académica del Núcleo 
Básico de Conocimiento NUTRICIÓN Y DIETÉTICA. 

e Título profesional en disciplina académica del Núcleo 
Básico de Conocimiento INGENIERÍA DE SISTEMAS, 
TELEMÁTICA Y AFINES. 


Tarjeta profesional en los casos contemplados por la Ley. 


A he A A 
FORMACIÓN ACADÉMICA 


Título profesional en una de las disciplinas académicas 
mencionadas en los requisitos generales de este empleo y área 
funcional. 


Título de posgrado en la modalidad de especialización en áreas 
relacionadas con las funciones del cargo. 


Tarjeta profesional en los casos contemplados por la Ley. 


EXPERIENCIA 


No se requiere. 
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I. IDENTIFICACIÓN DEL EMPLEO 


Nivel: Nacional y/o Regional 

Denominación del Empleo: Profesional Universitario 

Código: 2044 Grado: 07 
Número de Cargos: 3.028 (Planta Global) 

Dependencia: Donde se ubique el Cargo 

Cargo del Jefe Inmediato Quien ejerza la supervisión directa 


Il. ÁREA FUNCIONAL 


Dirección de Planeación y Control de Gestión — Subdirección de 


Monitoreo y Evaluación 


III. PROPÓSITO PRINCIPAL 


Adelantar acciones en desarrollo de los planes, programas, proyectos y procedimientos de la 
Subdirección de Monitoreo y Evaluación, teniendo en cuenta los lineamientos técnicos, con el fin de 
contribuir al logro de los propósitos y cumplimiento de la misión institucional. 


IV. DESCRIPCIÓN DE LAS FUNCIONES ESENCIALES 


1. Apoyar el monitoreo del cumplimiento del Plan Estratégico Institucional, los planes operativos y 
los proyectos de inversión o gestión y desarrollo conforme a los procedimientos de seguimiento 
de planes, programas o proyectos. 

2. Apoyar en el seguimiento a los avances de las metas, planes e indicadores de acuerdo con los 
procedimientos y la normativa legal vigente. 

3. Apoyar la elaboración de los informes de gestión dirigidos a corporaciones públicas, organismos 
de control, entidades públicas y ciudadanía en general, en los términos de calidad y oportunidad 
requeridos. 

4. Apoyar el proceso de rendición de cuentas del Instituto, de acuerdo con lo concertado con el 
Departamento para la Prosperidad Social. 

5. Suministrar información de base a los planes, programas y proyectos del área teniendo en cuenta 
lineamientos, normatividad y criterios de búsqueda previamente establecidos. 

6. Gestionar los trámites administrativos del área que le sean asignados, teniendo en cuenta los 
procesos establecidos. 

7. Llevar a cabo las actividades propias del área y de su perfil profesional, bajo su responsabilidad, 
teniendo en cuenta requerimientos, plazos, lineamientos, procedimientos y normas vigentes. 

8. Las demás funciones que sean asignadas por la autoridad competente y que tengan relación 
directa con la naturaleza del cargo y el área de desempeño. 


V. CONOCIMIENTOS BÁSICOS O ESENCIALES 


e Administración de personal 
e Políticas públicas 
e Sistema Integrado de Gestión 
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Régimen disciplinario 

Fundamentos de planeación 

Servicio y atención al ciudadano 
Conocimiento básico del Estado e Institucional 
Elementos de la comunicación 

Manejo de herramientas ofimáticas 


VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES 


COMUNES POR NIVEL JERÁRQUICO 
Orientación a Resultados Aprendizaje continuo 
Orientación al Usuario y al Ciudadano Experticia profesional 
Transparencia Trabajo en equipo y colaboración 
Compromiso con la organización Creatividad e innovación 


VII. REQUISITOS DE FORMACIÓN ACADÉMICA Y 


EXPERIENCIA 


GENERALES 
FORMACIÓN ACADÉMICA EXPERIENCIA 


Título profesional en una de las siguientes disciplinas | Dieciocho (18) meses de experiencia 
académicas: profesional relacionada. 


e Título profesional en disciplina académica del Núcleo 
Básico de Conocimiento ADMINISTRACIÓN. 

e Título profesional en disciplina académica del Núcleo 
Básico de Conocimiento de CONTADURÍA PÚBLICA. 

e Título profesional en disciplina académica del Núcleo 
Básico de Conocimiento ECONOMÍA. 

e Título profesional en disciplinas académica del Núcleo 
Básico de Conocimiento CIENCIA POLÍTICA, RELACIONES 
INTERNACIONALES. 

e Título profesional en disciplina académica del Núcleo 
Básico de Conocimiento en INGENIERÍA INDUSTRIAL Y 
AFINES. 

e Título profesional en disciplina académica del Núcleo 
Básico de Conocimiento INGENIERÍA ADMINISTRATIVA Y 
AFINES 

e Título profesional en disciplina académica del Núcleo 
Básico de Conocimiento MATEMÁTICAS, ESTADÍSTICA Y 
AFINES. 

e Título profesional en disciplina académica del Núcleo 
Básico de Conocimiento PSICOLOGÍA. 
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e Título profesional en disciplina académica del Núcleo 
Básico de Conocimiento SOCIOLOGÍA, TRABAJO SOCIAL Y 
AFINES. 

e Título profesional en disciplina académica del Núcleo 
Básico del Conocimiento ANTROPOLOGÍA, ARTES 
LIBERALES. 

e Título profesional en disciplina académica del Núcleo 
Básico de Conocimiento NUTRICIÓN Y DIETÉTICA. 

e Título profesional en disciplina académica del Núcleo 
Básico de Conocimiento INGENIERÍA DE SISTEMAS, 
TELEMÁTICA Y AFINES. 


Tarjeta profesional en los casos contemplados por la Ley. 


ALTERNATIVA 


FORMACIÓN ACADÉMICA EXPERIENCIA 


Título profesional en una de las disciplinas académicas | No se requiere. 
mencionadas en los requisitos generales de este empleo y área 
funcional. 


Título de posgrado en la modalidad de especialización en áreas 
relacionadas con las funciones del cargo. 


Tarjeta profesional en los casos contemplados por la Ley. 
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I. IDENTIFICACIÓN DEL EMPLEO 


Nivel: Nacional y/o Regional 

Denominación del Empleo: Profesional Universitario 

Código: 2044 Grado: 07 
Número de Cargos: 3.028 (Planta Global) 

Dependencia: Donde se ubique el Cargo 

Cargo del Jefe Inmediato Quien ejerza la supervisión directa 


Il. ÁREA FUNCIONAL 


Dirección de Información y Tecnología 


III. PROPÓSITO PRINCIPAL 


Prestar asistencia técnica y profesional en desarrollo en los planes, programas, proyectos y 
procedimientos que desarrolla la Dirección de Información y Tecnología, teniendo en cuenta 
lineamientos técnicos y necesidades institucionales, con el fin de contribuir al logro de los propósitos 
y cumplimiento de la misión institucional. 


IV. DESCRIPCIÓN DE LAS FUNCIONES ESENCIALES 


1. Apoyar el desarrollo de los planes y programas del área, de acuerdo con los requerimientos y 
políticas institucionales. 

2. Participar en el seguimiento técnico a planes, programas, proyectos, según procedimientos 
establecidos y teniendo en cuenta la normatividad vigente y los lineamientos del área. 

3. Participar en la actualización de las bases de datos que le sean designadas, propias de los temas 
de responsabilidad de la dependencia, siguiendo lineamientos técnicos y necesidades del 
servicio. 

4. Proyectar los documentos y presentaciones que requiera el jefe inmediato, respecto a los temas 
de competencia de la Dirección de Información y Tecnología, en los términos de calidad y 
oportunidad requeridos. 

5. Gestionar los trámites administrativos del área que le sean asignados, teniendo en cuenta los 
procesos establecidos. 

6. Suministrar información de base a los planes, programas y proyectos del área teniendo en cuenta 
lineamientos, normatividad y criterios de búsqueda previamente establecidos. 

7. Gestionar las actividades propias del área y de su perfil profesional, bajo su responsabilidad, 
teniendo en cuenta requerimientos, plazos, lineamientos, procedimientos y normas vigentes. 

8. Las demás funciones que sean asignadas por la autoridad competente y que tengan relación 
directa con la naturaleza del cargo y el área de desempeño. 


ROL: SOPORTE FINANCIERO 
1. Apoyar el manejo del presupuesto de los planes, programas y proyectos asignados que sean 
responsabilidad de la dependencia, teniendo en cuenta los procedimientos establecidos. 
2. Apoyar la gestión de recursos para las necesidades de contratación de la dependencia teniendo 
en cuenta las fuentes internas y externas disponibles y las prioridades institucionales. 
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3. Participar en la consolidación y programación del Programa Anual de Caja - PAC de los recursos a 
cargo de la dependencia, de acuerdo a los procedimientos establecidos. 

4. Participar en la elaboración de reportes de ejecución presupuestal según requerimientos, en los 
medios establecidos. 

5. Mantener actualizada la información de los planes, programas y proyectos y demás actividades 
profesionales bajo su responsabilidad en los medios establecidos. 

6. Gestionar las actividades propias del área y de su perfil profesional, bajo su responsabilidad, 
teniendo en cuenta requerimientos, plazos, lineamientos, procedimientos y normas vigentes. 

7. Las demás funciones que sean asignadas por la autoridad competente y que tengan relación 
directa con la naturaleza del cargo y el área de desempeño. 


ROL: SOPORTE LEGAL Y PARA LA CONTRATACIÓN 

1. Proyectar respuestas a las solicitudes de ciudadanos, derechos de petición y tutelas formuladas 
a la dependencia, en los tiempos establecidos y conforme a los lineamientos de las áreas 
competentes. 

2. Elaborar proyectos de actos administrativos relacionados con la gestión de dependencia, 
teniendo en cuenta asignación y marco legal pertinente. 

3. Apoyar la gestión de la contratación que requiera la dependencia, de acuerdo a los lineamientos 
establecidos. 

4. Proyectar las actas de liquidación de los contratos y/o convenios que sean responsabilidad de la 
dependencia, teniendo en cuenta los reportes de cumplimiento suministrados por los respectivos 
supervisores. 

5. Gestionar las actividades propias del área y de su perfil profesional, bajo su responsabilidad, 
teniendo en cuenta requerimientos, plazos, lineamientos, procedimientos y normas vigentes. 

6. Las demás funciones que sean asignadas por la autoridad competente y que tengan relación 
directa con la naturaleza del cargo y el área de desempeño. 


V. CONOCIMIENTOS BÁSICOS O ESENCIALES 


e Políticas públicas 

e Contratación pública 

e Fundamentos de planeación 

e Tecnología de la información 

e Conocimiento básico del Estado e Institucional 
e Elementos de la comunicación 

e Servicio y atención al ciudadano 

e Sistema Integrado de Gestión 

e Manejo de herramientas ofimáticas 


VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES 


COMUNES POR NIVEL JERÁRQUICO 
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e Orientación a Resultados e Aprendizaje continuo 

e Orientación al Usuario y al Ciudadano e  Experticia profesional 

e Transparencia e Trabajo en equipo y colaboración 
e Compromiso con la organización e Creatividad e innovación 


VII. REQUISITOS DE FORMACIÓN ACADÉMICA Y 


EXPERIENCIA 


GENERALES 
FORMACIÓN ACADÉMICA EXPERIENCIA 


Título profesional en una de las siguientes disciplinas | Dieciocho (18) meses de experiencia 
académicas: profesional relacionada. 


e Título profesional en disciplina académica del Núcleo 
Básico de Conocimiento INGENIERÍA DE SISTEMAS, 
TELEMÁTICA Y AFINES. 


Tarjeta profesional en los casos contemplados por la Ley. 


ROL: SOPORTE FINANCIERO 

e Título profesional en disciplina académica del Núcleo 
Básico de Conocimiento ADMINISTRACIÓN. 

e Título profesional en disciplina académica del Núcleo 
Básico de Conocimiento de CONTADURÍA PÚBLICA. 

e Título profesional en disciplina académica del Núcleo 
Básico de Conocimiento ECONOMÍA. 

e Título profesional en disciplina académica del Núcleo 
Básico de Conocimiento en INGENIERÍA INDUSTRIAL Y 
AFINES. 

e Título profesional en disciplina académica del Núcleo 
Básico de Conocimiento INGENIERÍA ADMINISTRATIVA Y 
AFINES. 


Tarjeta profesional en los casos contemplados por la Ley. 
ROL: SOPORTE LEGAL Y PARA LA CONTRATACIÓN 
e Título profesional en disciplina académica del Núcleo 


Básico de Conocimiento DERECHO Y AFINES. 


Tarjeta profesional en los casos contemplados por la Ley 
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ALTERNATIVA 


FORMACIÓN ACADÉMICA EXPERIENCIA 


Título profesional en una de las disciplinas académicas | No se requiere. 
mencionadas en los requisitos generales de este empleo, área 
y rol funcional. 


Título de posgrado en la modalidad de especialización en áreas 
relacionadas con las funciones del cargo. 


Tarjeta profesional en los casos contemplados por la Ley. 
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I. IDENTIFICACIÓN DEL EMPLEO 


Nivel: Nacional y/o Regional 

Denominación del Empleo: Profesional Universitario 

Código: 2044 Grado: 07 
Número de Cargos: 3.028 (Planta Global) 

Dependencia: Donde se ubique el Cargo 

Cargo del Jefe Inmediato Quien ejerza la supervisión directa 


Il. ÁREA FUNCIONAL 


Dirección de Información y Tecnología — Subdirección de Sistemas 


Integrados de Información 


III. PROPÓSITO PRINCIPAL 


Adelantar acciones en desarrollo de los planes, programas, proyectos y procedimientos de la 
Subdirección de Sistemas Integrados de Información, teniendo en cuenta los lineamientos técnicos, 
con el fin de contribuir al logro de los propósitos y cumplimiento de la misión institucional. 


IV. DESCRIPCIÓN DE LAS FUNCIONES ESENCIALES 


1. Apoyar el desarrollo e integración de los sistemas de información de acuerdo con los 
requerimientos estratégicos definidos. 

2. Apoyar a las dependencias del Instituto en la definición de procesos y estándares de recolección 
de información en sus procesos misionales y administrativos, siguiendo lineamientos técnicos y 
necesidades del servicio. 

3. Suministrar información de base a los planes, programas y proyectos del área teniendo en cuenta 
lineamientos, normatividad y criterios de búsqueda previamente establecidos. 

4. Apoyar la elaboración de informes y presentaciones que le sean solicitados, respecto a los temas 
de competencia de la Subdirección, en los términos de calidad y oportunidad requeridos. 

5. Gestionar los trámites administrativos del área que le sean asignados, teniendo en cuenta los 
procesos establecidos. 

6. Llevar a cabo las actividades propias del área y de su perfil profesional, bajo su responsabilidad, 
teniendo en cuenta requerimientos, plazos, lineamientos, procedimientos y normas vigentes. 

7. Las demás funciones que sean asignadas por la autoridad competente y que tengan relación 
directa con la naturaleza del cargo y el área de desempeño. 


V. CONOCIMIENTOS BÁSICOS O ESENCIALES 


Políticas públicas 

Contratación pública 

Fundamentos de planeación 

Tecnología de la información 

Conocimiento básico del Estado e Institucional 
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Elementos de la comunicación 
Servicio y atención al ciudadano 
Sistema Integrado de Gestión 
Manejo de herramientas ofimáticas 


VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES 


COMUNES POR NIVEL JERÁRQUICO 
Orientación a Resultados Aprendizaje continuo 


Orientación al Usuario y al Ciudadano Experticia profesional 


Transparencia Trabajo en equipo y colaboración 
Compromiso con la organización Creatividad e innovación 


VII. REQUISITOS DE FORMACIÓN ACADÉMICA Y 
EXPERIENCIA 


GENERALES 
FORMACIÓN ACADÉMICA EXPERIENCIA 


Título profesional en una de las siguientes disciplinas | Dieciocho (18) meses de experiencia 
académicas: profesional relacionada. 


e Título profesional en disciplina académica del Núcleo 
Básico de Conocimiento INGENIERÍA DE SISTEMAS, 
TELEMÁTICA Y AFINES. 


Tarjeta profesional en los casos contemplados por la Ley. 


ALTERNATIVA 


FORMACIÓN ACADÉMICA EXPERIENCIA 


Título profesional en una de las disciplinas académicas | No se requiere. 
mencionadas en los requisitos generales de este empleo y área 
funcional. 


Título de posgrado en la modalidad de especialización en áreas 
relacionadas con las funciones del cargo. 


Tarjeta profesional en los casos contemplados por la Ley. 
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I. IDENTIFICACIÓN DEL EMPLEO 


Nivel: Nacional y/o Regional 

Denominación del Empleo: Profesional Universitario 

Código: 2044 Grado: 07 
Número de Cargos: 3.028 (Planta Global) 

Dependencia: Donde se ubique el Cargo 

Cargo del Jefe Inmediato Quien ejerza la supervisión directa 


Il. ÁREA FUNCIONAL 


Dirección de Información y Tecnología — Subdirección de Recursos 


Tecnológicos 


III. PROPÓSITO PRINCIPAL 


Adelantar acciones en desarrollo de los planes, programas, proyectos y procedimientos de la 
Subdirección de Recursos Tecnológicos, teniendo en cuenta los lineamientos técnicos, con el fin de 
contribuir al logro de los propósitos y cumplimiento de la misión institucional. 


IV. DESCRIPCIÓN DE LAS FUNCIONES ESENCIALES 


1. Apoyar la planeación y desarrollo de una infraestructura tecnológica en el Instituto que garantice 
el soporte adecuado de los Servicio de Tecnologías de la Información y Comunicaciones. 

2. Apoyar los procesos de administración de los recursos tecnológicos propios o tercerizados de la 
Entidad. 

3. Participar en la coordinación del mantenimiento preventivo y correctivo de la plataforma 
tecnológica, según lineamientos establecidos. 

4. Apoyar el seguimiento a los inventarios de equipos de tecnologías de la información y su 
asignación de acuerdo con las necesidades y requerimientos de las dependencias del Instituto. 

5. Apoyar la valoración de los riesgos en la infraestructura tecnológica, según lineamientos técnicos. 

6. Suministrar información de base a los planes, programas y proyectos del área teniendo en cuenta 
lineamientos, normatividad y criterios de búsqueda previamente establecidos. 

7. Apoyar la elaboración de informes y presentaciones que le sean solicitados, respecto a los temas 
de competencia de la Subdirección, en los términos de calidad y oportunidad requeridos. 

8. Gestionar los trámites administrativos del área que le sean asignados, teniendo en cuenta los 
procesos establecidos. 

9. Llevar a cabo las actividades propias del área y de su perfil profesional, bajo su responsabilidad, 
teniendo en cuenta requerimientos, plazos, lineamientos, procedimientos y normas vigentes. 

10. Las demás funciones que sean asignadas por la autoridad competente y que tengan relación 
directa con la naturaleza del cargo y el área de desempeño. 


V. CONOCIMIENTOS BÁSICOS O ESENCIALES 


e Políticas públicas 
e Contratación pública 
e Fundamentos de planeación 
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Tecnología de la información 

Conocimiento básico del Estado e Institucional 
Elementos de la comunicación 

Servicio y atención al ciudadano 

Sistema Integrado de Gestión 

Manejo de herramientas ofimáticas 


COMUNES 
Orientación a Resultados 
Orientación al Usuario y al Ciudadano 
Transparencia 
Compromiso con la organización 


VII. REQUISITOS DE FORMACIÓN ACADÉMICA Y 


EXPERIENCIA 


GENERALES 


VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES 


POR NIVEL JERÁRQUICO 
Aprendizaje continuo 
Experticia profesional 
Trabajo en equipo y colaboración 
Creatividad e innovación 


FORMACIÓN ACADÉMICA 


Título profesional en una de las siguientes disciplinas 
académicas: 


e Título profesional en disciplina académica del Núcleo 
Básico de Conocimiento INGENIERÍA DE SISTEMAS, 
TELEMÁTICA Y AFINES . 


Tarjeta profesional en los casos contemplados por la Ley. 


FORMACIÓN ACADÉMICA 


Título profesional en una de las disciplinas académicas 
mencionadas en los requisitos generales de este empleo y área 
funcional. 


Título de posgrado en la modalidad de especialización en áreas 
relacionadas con las funciones del cargo. 


Tarjeta profesional en los casos contemplados por la Ley. 


ALTERNATIVA 


EXPERIENCIA 


Dieciocho (18) meses de experiencia 
profesional relacionada. 


EXPERIENCIA 


No se requiere. 
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I. IDENTIFICACIÓN DEL EMPLEO 


Nivel: Nacional y/o Regional 

Denominación del Empleo: Profesional Universitario 

Código: 2044 Grado: 07 
Número de Cargos: 3.028 (Planta Global) 

Dependencia: Donde se ubique el Cargo 

Cargo del Jefe Inmediato Quien ejerza la supervisión directa 


II. ÁREA FUNCIONAL 


Dirección del Sistema Nacional de Bienestar Familiar 


III. PROPÓSITO PRINCIPAL 


Prestar asistencia técnica y profesional en desarrollo en los planes, programas, proyectos y 
procedimientos que desarrolla la Dirección del Sistema Nacional de Bienestar Familiar, teniendo en 
cuenta lineamientos técnicos y normatividad aplicable, con el fin de contribuir al logro de los 
propósitos y cumplimiento de la misión institucional. 


IV. DESCRIPCIÓN DE LAS FUNCIONES ESENCIALES 


1. Apoyar la función de articulación y rectoría del Sistema Nacional de Bienestar Familiar de acuerdo 
con los lineamientos establecidos 

2. Apoyar la promoción de la formación, capacitación e intercambio de experiencias en materia de 
articulación interinstitucional, con los agentes del Sistema Nacional de Bienestar Familiar, para la 
protección integral de las niñas, niños y adolescentes, según lineamientos establecidos. 

3. Apoyar el desarrollo de los planes y programas del área, de acuerdo con los requerimientos y 
políticas institucionales. 

4. Participar en la actualización de las bases de datos que le sean designadas, propias de los temas 
de responsabilidad de la dependencia, siguiendo lineamientos técnicos y necesidades del 
servicio. 

5. Suministrar información de base a los planes, programas y proyectos del área teniendo en cuenta 
lineamientos, normatividad y criterios de búsqueda previamente establecidos. 

6. Gestionar los trámites administrativos del área que le sean asignados, teniendo en cuenta los 
procesos establecidos. 

7. Gestionar las actividades propias del área y de su perfil profesional, bajo su responsabilidad, 
teniendo en cuenta requerimientos, plazos, lineamientos, procedimientos y normas vigentes. 

8. Las demás funciones que sean asignadas por la autoridad competente y que tengan relación 
directa con la naturaleza del cargo y el área de desempeño. 


ROL: ANTROPOLOGÍA - SOCIOLOGÍA 
1. Apoyar el desarrollo de los planes y programas del área, de acuerdo con los requerimientos y 
políticas institucionales. 
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Hacer aportes en los niveles territoriales en la formulación, implementación, seguimiento y 
evaluación de políticas de primera infancia, infancia y adolescencia y fortalecimiento familiar para 
contribuir al goce efectivo de sus derechos, con enfoque diferencial. 

Promover el trabajo e inclusión con poblaciones con enfoque diferencial étnico, de acuerdo con 
los lineamientos establecidos. 

Proyectar los documentos y presentaciones que requiera el jefe inmediato, respecto a los temas 
de competencia de la Dirección de Sistema Nacional de Bienestar Familiar, en los términos de 
calidad y oportunidad requeridos. 

Llevar a cabo las actividades propias del área y de su perfil profesional, bajo su responsabilidad, 
teniendo en cuenta requerimientos, plazos, lineamientos, procedimientos y normas vigentes. 
Las demás funciones que sean asignadas por la autoridad competente y que tengan relación 
directa con la naturaleza del cargo y el área de desempeño. 


ROL: SOPORTE FINANCIERO 


1. 


Apoyar el manejo del presupuesto de los planes, programas y proyectos asignados que sean 
responsabilidad de la dependencia, teniendo en cuenta los procedimientos establecidos. 
Apoyar la gestión de recursos para las necesidades de contratación de la dependencia teniendo 
en cuenta las fuentes internas y externas disponibles y las prioridades institucionales. 

Participar en la consolidación y programación del Programa Anual de Caja - PAC de los recursos a 
cargo de la dependencia, de acuerdo a los procedimientos establecidos. 

Participar en la elaboración de reportes de ejecución presupuestal según requerimientos, en los 
medios establecidos. 

Mantener actualizada la información de los planes, programas y proyectos y demás actividades 
profesionales bajo su responsabilidad en los medios establecidos. 

Gestionar las actividades propias del área y de su perfil profesional, bajo su responsabilidad, 
teniendo en cuenta requerimientos, plazos, lineamientos, procedimientos y normas vigentes. 
Las demás funciones que sean asignadas por la autoridad competente y que tengan relación 
directa con la naturaleza del cargo y el área de desempeño. 


ROL: SOPORTE LEGAL Y PARA LA CONTRATACIÓN 


1. 


Proyectar respuestas a las solicitudes de ciudadanos, derechos de petición y tutelas formuladas 
a la dependencia, en los tiempos establecidos y conforme a los lineamientos de las áreas 
competentes. 

Elaborar proyectos de actos administrativos relacionados con la gestión de dependencia, 
teniendo en cuenta asignación y marco legal pertinente. 

Apoyar la gestión de la contratación que requiera la dependencia, de acuerdo a los lineamientos 
establecidos. 

Proyectar las actas de liquidación de los contratos y/o convenios que sean responsabilidad de la 
dependencia, teniendo en cuenta los reportes de cumplimiento suministrados por los respectivos 
supervisores. 

Gestionar las actividades propias del área y de su perfil profesional, bajo su responsabilidad, 
teniendo en cuenta requerimientos, plazos, lineamientos, procedimientos y normas vigentes. 
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6. Las demás funciones que sean asignadas por la autoridad competente y que tengan relación 
directa con la naturaleza del cargo y el área de desempeño. 


V. CONOCIMIENTOS BÁSICOS O ESENCIALES 


Políticas públicas 

Normatividad de infancia y adolescencia 
Seguridad alimentaria y nutricional 

Sistema Nacional de Bienestar Familiar 
Prestación del servicio público de bienestar familiar 
Restablecimiento de derecho 

Adopciones 

Servicio y atención al ciudadano 
Conocimiento básico del Estado e Institucional 
Elementos de la comunicación 

Sistema Integrado de Gestión 

Manejo de herramientas ofimáticas 


VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES 


COMUNES POR NIVEL JERÁRQUICO 
Orientación a Resultados Aprendizaje continuo 
Orientación al Usuario y al Ciudadano Experticia profesional 
Transparencia Trabajo en equipo y colaboración 


Compromiso con la organización e Creatividad e innovación 


VII. REQUISITOS DE FORMACIÓN ACADÉMICA Y 


EXPERIENCIA 


GENERALES 
FORMACIÓN ACADÉMICA EXPERIENCIA 


Título profesional en una de las siguientes disciplinas | Dieciocho (18) meses de experiencia 
académicas: profesional relacionada. 


e Título profesional en disciplina académica del Núcleo 
Básico de Conocimiento ADMINISTRACIÓN. 

e Título profesional en disciplina académica del Núcleo 
Básico de Conocimiento de CONTADURÍA PÚBLICA. 

e Título profesional en disciplina académica del Núcleo 
Básico de Conocimiento ECONOMÍA. 

e Título profesional en disciplina académica del Núcleo 
Básico de Conocimiento DERECHO Y AFINES. 
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Título profesional en disciplinas académica del Núcleo 
Básico de Conocimiento CIENCIA POLÍTICA, RELACIONES 
INTERNACIONALES. 

Título profesional en disciplina académica del Núcleo 
Básico de Conocimiento en INGENIERÍA INDUSTRIAL Y 
AFINES. 

Título profesional en disciplina académica del Núcleo 
Básico de Conocimiento PSICOLOGÍA. 

Título profesional en disciplina académica del Núcleo 
Básico de Conocimiento NUTRICIÓN Y DIETÉTICA. 

Título profesional en disciplina académica del Núcleo 
Básico de Conocimiento EDUCACIÓN. 


Tarjeta profesional en los casos contemplados por la Ley. 


ROL: ANTROPOLOGÍA - SOCIOLOGÍA 


Título profesional en la disciplina académica de 
Antropología del Núcleo Básico del Conocimiento 
ANTROPOLOGÍA, ARTES LIBERALES. 

Título profesional en la disciplina académica de Sociología 
del Núcleo Básico de Conocimiento SOCIOLOGÍA, 
TRABAJO SOCIAL Y AFINES. 


Tarjeta profesional en los casos contemplados por la Ley. 


ROL: SOPORTE FINANCIERO 


Título profesional en disciplina académica del Núcleo 
Básico de Conocimiento ADMINISTRACIÓN. 

Título profesional en disciplina académica del Núcleo 
Básico de Conocimiento de CONTADURÍA PÚBLICA. 
Título profesional en disciplina académica del Núcleo 
Básico de Conocimiento ECONOMÍA. 

Título profesional en disciplina académica del Núcleo 
Básico de Conocimiento en INGENIERÍA INDUSTRIAL Y 
AFINES. 

Título profesional en disciplina académica del Núcleo 
Básico de Conocimiento INGENIERÍA ADMINISTRATIVA Y 
AFINES. 


Tarjeta profesional en los casos contemplados por la Ley. 


ROL: SOPORTE LEGAL Y PARA LA CONTRATACIÓN 


Título profesional en disciplina académica del Núcleo 
Básico de Conocimiento DERECHO Y AFINES. 


857 


RESOLUCIÓN No. 11500 DE 9 DE NOVIEMBRE DE 2017 
"Anexo Manual Específico de Funciones y Competencias Laborales para los Empleos de la Planta 
de Personal del Instituto Colombiano de Bienestar Familiar Cecilia de La Fuente de Lleras 


Tarjeta profesional en los casos contemplados por la Ley. 


ALTERNATIVA 


FORMACIÓN ACADÉMICA EXPERIENCIA 


Título profesional en una de las disciplinas académicas | yo se requiere. 
mencionadas en los requisitos generales de este empleo, área 
y rol funcional. 


Título de posgrado en la modalidad de especialización en áreas 
relacionadas con las funciones del cargo. 


Tarjeta profesional en los casos contemplados por la Ley. 
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I. IDENTIFICACIÓN DEL EMPLEO 


Nivel: Nacional y/o Regional 

Denominación del Empleo: Profesional Universitario 

Código: 2044 Grado: 07 
Número de Cargos: 3.028 (Planta Global) 

Dependencia: Donde se ubique el Cargo 

Cargo del Jefe Inmediato Quien ejerza la supervisión directa 


Il. ÁREA FUNCIONAL 


Dirección del Sistema Nacional de Bienestar Familiar- Subdirección 


de Articulación Nacional del SNBF 


III. PROPÓSITO PRINCIPAL 


Adelantar acciones en desarrollo de los planes, programas, proyectos y procedimientos de la 
Subdirección de Articulación Nacional del SNBF, teniendo en cuenta los lineamientos técnicos, con el 
fin de contribuir al logro de los propósitos y cumplimiento de la misión institucional. 


IV. DESCRIPCIÓN DE LAS FUNCIONES ESENCIALES 


1. Apoyar el desarrollo de estrategias y mecanismos de coordinación y articulación a nivel nacional 
de acuerdo con políticas y criterios establecidos. 

2. Apoyar la ejecución de los planes y estrategias relacionadas con la operación del Sistema Nacional 
de Bienestar Familiar, en el nivel nacional, de acuerdo con los lineamientos establecidos. 

3. Apoyar la operatividad de la Secretaría Técnica del Comité Ejecutivo del Sistema Nacional de 
Bienestar Familiar, según procedimientos establecidos. 

4. Participar en la operación del Sistema Único de Información de Niñez y Adolescencia —SUIN, de 
acuerdo con los lineamientos establecidos. 

5. Apoyar el desarrollo de los planes y programas del área, de acuerdo con los requerimientos y 
políticas institucionales. 

6. Participar en la actualización de las bases de datos que le sean designadas, propias de los temas 
de responsabilidad de la dependencia, siguiendo lineamientos técnicos y necesidades del 
servicio. 

7. Suministrar información de base a los planes, programas y proyectos del área teniendo en cuenta 
lineamientos, normatividad y criterios de búsqueda previamente establecidos. 

8. Gestionar los trámites administrativos del área que le sean asignados, teniendo en cuenta los 
procesos establecidos. 

9. Llevar a cabo las actividades propias del área y de su perfil profesional, bajo su responsabilidad, 
teniendo en cuenta requerimientos, plazos, lineamientos, procedimientos y normas vigentes. 

10. Las demás funciones que sean asignadas por la autoridad competente y que tengan relación 
directa con la naturaleza del cargo y el área de desempeño. 


V. CONOCIMIENTOS BÁSICOS O ESENCIALES 


e Políticas públicas 
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Normatividad de infancia y adolescencia 
Seguridad alimentaria y nutricional 
Sistema Nacional de Bienestar Familiar 
Prestación del servicio público de bienestar familiar 
Restablecimiento de derecho 
Adopciones 
Servicio y atención al ciudadano 
Conocimiento básico del Estado e Institucional 
Elementos de la comunicación 
Sistema Integrado de Gestión 
Manejo de herramientas ofimáticas 

E) P A O PORIA 4 

COMUNES POR NIVEL JERÁRQUICO 

Orientación a Resultados Aprendizaje continuo 
Orientación al Usuario y al Ciudadano Experticia profesional 
Transparencia Trabajo en equipo y colaboración 
Compromiso con la organización Creatividad e innovación 


VII. REQUISITOS DE FORMACIÓN ACADÉMICA Y 


EXPERIENCIA 


GENERALES 
FORMACIÓN ACADÉMICA EXPERIENCIA 


Título profesional en una de las siguientes disciplinas | Dieciocho (18) meses de experiencia 
académicas: profesional relacionada. 


e Título profesional en disciplina académica del Núcleo 
Básico de Conocimiento ADMINISTRACIÓN. 

e Título profesional en disciplina académica del Núcleo 
Básico de Conocimiento de CONTADURÍA PÚBLICA. 

e Título profesional en disciplina académica del Núcleo 
Básico de Conocimiento ECONOMÍA. 

e Título profesional en disciplina académica del Núcleo 
Básico de Conocimiento DERECHO Y AFINES. 

e Título profesional en disciplinas académica del Núcleo 
Básico de Conocimiento CIENCIA POLÍTICA, RELACIONES 
INTERNACIONALES. 

e Título profesional en disciplina académica del Núcleo 
Básico de Conocimiento en INGENIERÍA INDUSTRIAL Y 
AFINES. 
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e Título profesional en disciplina académica del Núcleo 
Básico de Conocimiento PSICOLOGÍA. 

e Título profesional en disciplina académica del Núcleo 
Básico de Conocimiento SOCIOLOGÍA, TRABAJO SOCIAL Y 
AFINES. 

e Título profesional en disciplina académica del Núcleo 
Básico del Conocimiento ANTROPOLOGÍA, ARTES 
LIBERALES. 

e Título profesional en disciplina académica del Núcleo 
Básico de Conocimiento NUTRICIÓN Y DIETÉTICA. 

e Título profesional en disciplina académica del Núcleo 
Básico de Conocimiento EDUCACIÓN. 


Tarjeta profesional en los casos contemplados por la Ley. 


ALTERNATIVA 


FORMACIÓN ACADÉMICA 
Título profesional en una de las disciplinas académicas 
mencionadas en los requisitos generales de este empleo y área 


funcional. 


Título de posgrado en la modalidad de especialización en áreas 
relacionadas con las funciones del cargo. 


Tarjeta profesional en los casos contemplados por la Ley. 


EXPERIENCIA 


No se requiere. 
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Nacional y/o Regional 


Denominación del Empleo: 


Profesional Universitario 


Código: 


2044 Grado: 


07 


Número de Cargos: 


3.028 (Planta Global) 


Dependencia: 


Donde se ubique el Cargo 


Cargo del Jefe Inmediato 


Quien ejerza la supervisión directa 


Il. ÁREA FUNCIONAL 
Dirección del Sistema Nacional de Bienestar Familiar— 
Subdirección de Articulación Territorial del SNBF 
Ill. PROPÓSITO PRINCIPAL 


Adelantar acciones en desarrollo de los planes, programas, proyectos y procedimientos de la 
Subdirección de Articulación Territorial del SNBF, teniendo en cuenta los lineamientos técnicos, con el 
fin de contribuir al logro de los propósitos y cumplimiento de la misión institucional. 


IV. DESCRIPCIÓN DE LAS FUNCIONES ESENCIALES 


Brindar apoyo a los agentes e instancias del Sistema Nacional de Bienestar Familiar en el ámbito 
territorial, para el fortalecimiento de su operación, de acuerdo con los requerimientos y políticas 
institucionales. 

Apoyar la operación de las mesas departamentales, distritales y municipales de infancia, 
adolescencia y familia, siguiendo lineamientos técnicos y necesidades del servicio. 

Apoyar el desarrollo de estrategias en el ámbito territorial para el fortalecimiento de la 
participación, el control social y la rendición de cuentas en relación con las políticas públicas de 
infancia, adolescencia y familias, de acuerdo con las políticas institucionales. 

Apoyar a los entes territoriales en la gestión y financiación de proyectos para la atención de niños, 
niñas, adolescentes y sus familias. 

Participar en el monitoreo de la gestión de los Consejos de Política Social y de las mesas de 
infancia y adolescencia y los informes requeridos, de acuerdo con los procedimientos 
establecidos y de manera oportuna. 

Apoyar el desarrollo de los planes y programas del área, de acuerdo con los requerimientos y 
políticas institucionales. 

Participar en la actualización de las bases de datos que le sean designadas, propias de los temas 
de responsabilidad de la dependencia, siguiendo lineamientos técnicos y necesidades del 
servicio. 

Suministrar información de base a los planes, programas y proyectos del área teniendo en cuenta 
lineamientos, normatividad y criterios de búsqueda previamente establecidos. 

Gestionar los trámites administrativos del área que le sean asignados, teniendo en cuenta los 
procesos establecidos. 
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10. Llevar a cabo las actividades propias del área y de su perfil profesional, bajo su responsabilidad, 
teniendo en cuenta requerimientos, plazos, lineamientos, procedimientos y normas vigentes. 

11. Las demás funciones que sean asignadas por la autoridad competente y que tengan relación 
directa con la naturaleza del cargo y el área de desempeño. 


V. CONOCIMIENTOS BÁSICOS O ESENCIALES 


Políticas públicas 
Normatividad de infancia y adolescencia 
Seguridad alimentaria y nutricional 
Sistema Nacional de Bienestar Familiar 
Prestación del servicio público de bienestar familiar 
Restablecimiento de derecho 
Adopciones 
Servicio y atención al ciudadano 
Conocimiento básico del Estado e Institucional 
Elementos de la comunicación 
Sistema Integrado de Gestión 
Manejo de herramientas ofimáticas 
9) 2: A 0 JO): A A 
COMUNES POR NIVEL JERÁRQUICO 
Orientación a Resultados Aprendizaje continuo 
Orientación al Usuario y al Ciudadano Experticia profesional 
Transparencia Trabajo en equipo y colaboración 
Compromiso con la organización Creatividad e innovación 


VII. REQUISITOS DE FORMACIÓN ACADÉMICA Y 


EXPERIENCIA 


GENERALES 


FORMACIÓN ACADÉMICA EXPERIENCIA 


Título profesional en una de las siguientes disciplinas | Dieciocho (18) meses de experiencia 
académicas: profesional relacionada. 


e Título profesional en disciplina académica del Núcleo 
Básico de Conocimiento ADMINISTRACIÓN. 

e Título profesional en disciplina académica del Núcleo 
Básico de Conocimiento de CONTADURÍA PÚBLICA. 

e Título profesional en disciplina académica del Núcleo 
Básico de Conocimiento ECONOMÍA. 
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e Título profesional en disciplina académica del Núcleo 
Básico de Conocimiento DERECHO Y AFINES. 

e Título profesional en disciplinas académica del Núcleo 
Básico de Conocimiento CIENCIA POLÍTICA, 
RELACIONES INTERNACIONALES. 

e Título profesional en disciplina académica del Núcleo 
Básico de Conocimiento en INGENIERÍA INDUSTRIAL Y 
AFINES. 

e Título profesional en disciplina académica del Núcleo 
Básico de Conocimiento PSICOLOGÍA. 

e Título profesional en disciplina académica del Núcleo 
Básico de Conocimiento SOCIOLOGÍA, TRABAJO SOCIAL 
Y AFINES. 

e Título profesional en disciplina académica del Núcleo 
Básico del Conocimiento ANTROPOLOGÍA, ARTES 
LIBERALES. 

e Título profesional en disciplina académica del Núcleo 
Básico de Conocimiento NUTRICIÓN Y DIETÉTICA. 

e Título profesional en disciplina académica del Núcleo 
Básico de Conocimiento EDUCACIÓN. 


Tarjeta profesional en los casos contemplados por la Ley. 


FORMACIÓN ACADÉMICA 


Título profesional en una de las disciplinas académicas 
mencionadas en los requisitos generales de este empleo y 
área funcional. 


Título de posgrado en la modalidad de especialización en 
áreas relacionadas con las funciones del cargo. 


Tarjeta profesional en los casos contemplados por la Ley. 


ALTERNATIVA 


EXPERIENCIA 


No se requiere. 
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I. IDENTIFICACIÓN DEL EMPLEO 


Nivel: Nacional y/o Regional 

Denominación del Empleo: Profesional Universitario 

Código: 2044 Grado: 07 
Número de Cargos: 3.028 (Planta Global) 

Dependencia: Donde se ubique el Cargo 

Cargo del Jefe Inmediato Quien ejerza la supervisión directa 


Il. ÁREA FUNCIONAL 


Dirección de Primera Infancia 


III. PROPÓSITO PRINCIPAL 


Prestar asistencia técnica y profesional en desarrollo en los planes, programas, proyectos y 
procedimientos que desarrolla la Dirección de Primera Infancia, teniendo en cuenta lineamientos 
técnicos y normatividad aplicable, con el fin de contribuir al logro de los propósitos y cumplimiento de 
la misión institucional. 


IV. DESCRIPCIÓN DE LAS FUNCIONES ESENCIALES 


1. Apoyar la implementación de políticas, planes, programas y proyectos relativos a la primera 
infancia en el Instituto, de acuerdo con los lineamientos establecidos. 

2. Participar en la actualización de las bases de datos que le sean designadas, propias de los temas 
de responsabilidad de la dependencia, siguiendo lineamientos técnicos y necesidades del 
servicio. 

3. Proyectar los documentos y presentaciones que requiera el jefe inmediato, respecto a los temas 
de competencia de la Dirección de Primera Infancia, en los términos de calidad y oportunidad 
requeridos. 

4. Suministrar información de base a los planes, programas y proyectos del área teniendo en cuenta 
lineamientos, normatividad y criterios de búsqueda previamente establecidos. 

5. Gestionar los trámites administrativos del área que le sean asignados, teniendo en cuenta los 
procesos establecidos. 

6. Gestionar las actividades propias del área y de su perfil profesional, bajo su responsabilidad, 
teniendo en cuenta requerimientos, plazos, lineamientos, procedimientos y normas vigentes. 

7. Las demás funciones que sean asignadas por la autoridad competente y que tengan relación 
directa con la naturaleza del cargo y el área de desempeño. 


ROL: SOPORTE FINANCIERO 
1. Apoyar el manejo del presupuesto de los planes, programas y proyectos asignados que sean 
responsabilidad de la dependencia, teniendo en cuenta los procedimientos establecidos. 
2. Apoyar la gestión de recursos para las necesidades de contratación de la dependencia teniendo 
en cuenta las fuentes internas y externas disponibles y las prioridades institucionales. 
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3. Participar en la consolidación y programación del Programa Anual de Caja - PAC de los recursos a 
cargo de la dependencia, de acuerdo a los procedimientos establecidos. 

4. Participar en la elaboración de reportes de ejecución presupuestal según requerimientos, en los 
medios establecidos. 

5. Mantener actualizada la información de los planes, programas y proyectos y demás actividades 
profesionales bajo su responsabilidad en los medios establecidos. 

6. Gestionar las actividades propias del área y de su perfil profesional, bajo su responsabilidad, 
teniendo en cuenta requerimientos, plazos, lineamientos, procedimientos y normas vigentes. 

7. Las demás funciones que sean asignadas por la autoridad competente y que tengan relación 
directa con la naturaleza del cargo y el área de desempeño. 


ROL: SOPORTE LEGAL Y PARA LA CONTRATACIÓN 

1. Proyectar respuestas a las solicitudes de ciudadanos, derechos de petición y tutelas formuladas 
a la dependencia, en los tiempos establecidos y conforme a los lineamientos de las áreas 
competentes. 

2. Elaborar proyectos de actos administrativos relacionados con la gestión de dependencia, 
teniendo en cuenta asignación y marco legal pertinente. 

3. Apoyar la gestión de la contratación que requiera la dependencia, de acuerdo a los lineamientos 
establecidos. 

4. Proyectar las actas de liquidación de los contratos y/o convenios que sean responsabilidad de la 
dependencia, teniendo en cuenta los reportes de cumplimiento suministrados por los respectivos 
supervisores. 

5. Gestionar las actividades propias del área y de su perfil profesional, bajo su responsabilidad, 
teniendo en cuenta requerimientos, plazos, lineamientos, procedimientos y normas vigentes. 

6. Las demás funciones que sean asignadas por la autoridad competente y que tengan relación 
directa con la naturaleza del cargo y el área de desempeño. 


V. CONOCIMIENTOS BÁSICOS O ESENCIALES 


e Políticas públicas 

e Normatividad de infancia y adolescencia 

e Seguridad alimentaria y nutricional 

e Sistema Nacional de Bienestar Familiar 

e Prestación del servicio público de bienestar familiar 
e Restablecimiento de derecho 

e Adopciones 

e Servicio y atención al ciudadano 

e Conocimiento básico del Estado e Institucional 
e Elementos de la comunicación 

e Sistema Integrado de Gestión 

e Manejo de herramientas ofimáticas 
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VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES 


COMUNES POR NIVEL JERÁRQUICO 
Orientación a Resultados Aprendizaje continuo 
Orientación al Usuario y al Ciudadano Experticia profesional 
Transparencia Trabajo en equipo y colaboración 
Compromiso con la organización Creatividad e innovación 


VII. REQUISITOS DE FORMACIÓN ACADÉMICA Y 


EXPERIENCIA 


GENERALES 
FORMACIÓN ACADÉMICA EXPERIENCIA 


Título profesional en una de las siguientes disciplinas | Dieciocho (18) meses de experiencia 
académicas: profesional relacionada. 


e Título profesional en disciplina académica del Núcleo 
Básico de Conocimiento ADMINISTRACIÓN. 

e Título profesional en disciplina académica del Núcleo 
Básico de Conocimiento de CONTADURÍA PÚBLICA. 

e Título profesional en disciplina académica del Núcleo 
Básico de Conocimiento ECONOMÍA. 

e Título profesional en disciplina académica del Núcleo 
Básico de Conocimiento DERECHO Y AFINES. 

e Título profesional en disciplinas académica del Núcleo 
Básico de Conocimiento CIENCIA POLÍTICA, RELACIONES 
INTERNACIONALES. 

e Título profesional en disciplina académica del Núcleo 
Básico de Conocimiento en INGENIERÍA INDUSTRIAL Y 
AFINES. 

e Título profesional en disciplina académica del Núcleo 
Básico de Conocimiento PSICOLOGÍA. 

e Título profesional en disciplina académica del Núcleo 
Básico de Conocimiento SOCIOLOGÍA, TRABAJO SOCIAL Y 
AFINES. 

e Título profesional en disciplina académica del Núcleo 
Básico del Conocimiento ANTROPOLOGÍA, ARTES 
LIBERALES. 

e Título profesional en disciplina académica del Núcleo 
Básico de Conocimiento NUTRICIÓN Y DIETÉTICA. 

e Título profesional en disciplina académica del Núcleo 
Básico de Conocimiento EDUCACIÓN. 
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Tarjeta profesional en los casos contemplados por la Ley. 


ROL: SOPORTE FINANCIERO 

e Título profesional en disciplina académica del Núcleo 
Básico de Conocimiento ADMINISTRACIÓN. 

e Título profesional en disciplina académica del Núcleo 
Básico de Conocimiento de CONTADURÍA PÚBLICA. 

e Título profesional en disciplina académica del Núcleo 
Básico de Conocimiento ECONOMÍA. 

e Título profesional en disciplina académica del Núcleo 
Básico de Conocimiento en INGENIERÍA INDUSTRIAL Y 
AFINES. 

e Título profesional en disciplina académica del Núcleo 
Básico de Conocimiento INGENIERÍA ADMINISTRATIVA Y 
AFINES. 


Tarjeta profesional en los casos contemplados por la Ley. 


ROL: SOPORTE LEGAL Y PARA LA CONTRATACIÓN 
e Título profesional en disciplina académica del Núcleo 
Básico de Conocimiento DERECHO Y AFINES. 


Tarjeta profesional en los casos contemplados por la Ley. 


ALTERNATIVA 


FORMACIÓN ACADÉMICA EXPERIENCIA 


Título profesional en una de las disciplinas académicas | No se requiere. 
mencionadas en los requisitos generales de este empleo, área 
y rol funcional. 


Título de posgrado en la modalidad de especialización en áreas 
relacionadas con las funciones del cargo. 


Tarjeta profesional en los casos contemplados por la Ley. 
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I. IDENTIFICACIÓN DEL EMPLEO 


Nivel: Nacional y/o Regional 

Denominación del Empleo: Profesional Universitario 

Código: 2044 Grado: 07 
Número de Cargos: 3.028 (Planta Global) 

Dependencia: Donde se ubique el Cargo 

Cargo del Jefe Inmediato Quien ejerza la supervisión directa 


Il. ÁREA FUNCIONAL 


Dirección de Primera Infancia - Subdirección de Gestión Técnica para 
la Atención a la Primera Infancia 


III. PROPÓSITO PRINCIPAL 


Adelantar acciones en desarrollo de los planes, programas, proyectos y procedimientos de la 
Subdirección de Gestión Técnica para la Atención a la Primera Infancia, teniendo en cuenta las normas 
vigentes, los lineamientos técnicos y los requerimientos del servicio, con el fin de contribuir al logro 
de los propósitos institucionales. 


IV. DESCRIPCIÓN DE LAS FUNCIONES ESENCIALES 


1. Apoyar la construcción de los lineamientos técnico-administrativos y la metodología que se 
deben seguir a nivel nacional y regional para atender integralmente a la primera infancia y 
determinar los programas y proyectos pertinentes en articulación con la Comisión Intersectorial 
y las entidades territoriales, de acuerdo con las necesidades y lineamientos establecidos. 

2. Apoyar los procesos de formación y cualificación de agentes educativos y madres comunitarias, 
de acuerdo con los lineamientos establecidos. 

3. Participar en la orientación, asistencia técnica o divulgación mediante encuentros presenciales 
en las regionales de acuerdo con plan establecido. 

4. Apoyar el desarrollo de los planes y programas del área, de acuerdo con los requerimientos y 
políticas institucionales. 

5. Participar en la actualización de las bases de datos que le sean designadas, propias de los temas 
de responsabilidad de la dependencia, siguiendo lineamientos técnicos y necesidades del 
servicio. 

6. Suministrar información de base a los planes, programas y proyectos del área teniendo en cuenta 
lineamientos, normatividad y criterios de búsqueda previamente establecidos. 

7. Gestionar los trámites administrativos del área que le sean asignados, teniendo en cuenta los 
procesos establecidos. 

8. Llevar a cabo las actividades propias del área y de su perfil profesional, bajo su responsabilidad, 
teniendo en cuenta requerimientos, plazos, lineamientos, procedimientos y normas vigentes. 

9. Las demás funciones que sean asignadas por la autoridad competente y que tengan relación 
directa con la naturaleza del cargo y el área de desempeño. 

ii. 
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V. CONOCIMIENTOS BÁSICOS O ESENCIALES 


Políticas públicas 

Normatividad de infancia y adolescencia 
Seguridad alimentaria y nutricional 

Sistema Nacional de Bienestar Familiar 
Prestación del servicio público de bienestar familiar 
Restablecimiento de derecho 

Adopciones 

Servicio y atención al ciudadano 
Conocimiento básico del Estado e Institucional 
Elementos de la comunicación 

Sistema Integrado de Gestión 

Manejo de herramientas ofimáticas 


VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES 
COMUNES POR NIVEL JERÁRQUICO 
Orientación a Resultados Aprendizaje continuo 
Orientación al Usuario y al Ciudadano Experticia profesional 
Transparencia Trabajo en equipo y colaboración 
Compromiso con la organización Creatividad e innovación 


VII. REQUISITOS DE FORMACIÓN ACADÉMICA Y 


EXPERIENCIA 


GENERALES 


FORMACIÓN ACADÉMICA EXPERIENCIA 


Título profesional en una de las siguientes disciplinas | Dieciocho (18) meses de experiencia 
académicas: profesional relacionada. 


e Título profesional en disciplina académica del Núcleo 
Básico de Conocimiento ADMINISTRACIÓN. 

e Título profesional en disciplina académica del Núcleo 
Básico de Conocimiento de CONTADURÍA PÚBLICA. 

e Título profesional en disciplina académica del Núcleo 
Básico de Conocimiento ECONOMÍA. 

e Título profesional en disciplina académica del Núcleo 
Básico de Conocimiento DERECHO Y AFINES. 

e Título profesional en disciplinas académica del Núcleo 
Básico de Conocimiento CIENCIA POLÍTICA, RELACIONES 
INTERNACIONALES. 
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e Título profesional en disciplina académica del Núcleo 
Básico de Conocimiento en INGENIERÍA INDUSTRIAL Y 
AFINES. 

e Título profesional en disciplina académica del Núcleo 
Básico de Conocimiento PSICOLOGÍA. 

e Título profesional en disciplina académica del Núcleo 
Básico de Conocimiento SOCIOLOGÍA, TRABAJO SOCIAL Y 
AFINES. 

e Título profesional en disciplina académica del Núcleo 
Básico del Conocimiento ANTROPOLOGÍA, ARTES 
LIBERALES. 

e Título profesional en disciplina académica del Núcleo 
Básico de Conocimiento NUTRICIÓN Y DIETÉTICA. 

e Título profesional en disciplina académica del Núcleo 
Básico de Conocimiento EDUCACIÓN. 


Tarjeta profesional en los casos contemplados por la Ley. 


ALTERNATIVA 


FORMACIÓN ACADÉMICA 


Título profesional en una de las disciplinas académicas 
mencionadas en los requisitos generales de este empleo y área 
funcional. 


Título de posgrado en la modalidad de especialización en áreas 
relacionadas con las funciones del cargo. 


Tarjeta profesional en los casos contemplados por la Ley. 


EXPERIENCIA 


No se requiere. 
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I. IDENTIFICACIÓN DEL EMPLEO 


Nivel: Nacional y/o Regional 

Denominación del Empleo: Profesional Universitario 

Código: 2044 Grado: 07 
Número de Cargos: 3.028 (Planta Global) 

Dependencia: Donde se ubique el Cargo 

Cargo del Jefe Inmediato Quien ejerza la supervisión directa 


Il. ÁREA FUNCIONAL 


Dirección de Primera Infancia - Subdirección de Operación de la 
Atención a la Primera Infancia 


III. PROPÓSITO PRINCIPAL 


Adelantar acciones en desarrollo de los planes, programas, proyectos y procedimientos de la 
Subdirección de Operación de la Atención a la Primera Infancia, teniendo en cuenta las normas 
vigentes, los lineamientos técnicos y los requerimientos del servicio, con el fin de contribuir al logro 
de los propósitos institucionales. 


IV. DESCRIPCIÓN DE LAS FUNCIONES ESENCIALES 


1. Adelantar acciones para garantizar el acceso y permanencia de niños y niñas de primera infancia, 
madres gestantes y mujeres en periodo de lactancia a las diferentes modalidades de atención, de 
acuerdo con los lineamientos técnicos y de operación. 

2. Participar en la implementación, ejecución y control del sistema de focalización en la atención a 
la primera infancia, de acuerdo a los ejercicios de evaluación de la Entidad. 

3. Aplicar las estrategias y acciones requeridas, para la oferta institucional de Primera Infancia en el 
marco de la atención integral, en coordinación con las instancias y autoridades competentes, de 
acuerdo con los lineamientos de política establecidos. 

4. Apoyar el seguimiento a las Direcciones Regionales y Centros Zonales en lo relativo a la operación 
de los programas de primera infancia, de acuerdo con las necesidades y lineamientos 
establecidos. 

5. Participar en el seguimiento a las modalidades de atención de los niños y niñas, madres gestantes 
y madres en periodo de lactancia, de acuerdo con los lineamientos y procedimientos 
establecidos. 

6. Participar en la actualización de las bases de datos que le sean designadas, propias de los temas 
de responsabilidad de la dependencia, siguiendo lineamientos técnicos y necesidades del 
servicio. 

7. Suministrar información de base a los planes, programas y proyectos del área teniendo en cuenta 
lineamientos, normatividad y criterios de búsqueda previamente establecidos. 

8. Gestionar los trámites administrativos del área que le sean asignados, teniendo en cuenta los 
procesos establecidos. 
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9. Llevar a cabo las actividades propias del área y de su perfil profesional, bajo su responsabilidad, 
teniendo en cuenta requerimientos, plazos, lineamientos, procedimientos y normas vigentes. 
10. Las demás funciones que sean asignadas por la autoridad competente y que tengan relación 

directa con la naturaleza del cargo y el área de desempeño. 


V. CONOCIMIENTOS BÁSICOS O ESENCIALES 


Políticas públicas 
Normatividad de infancia y adolescencia 
Seguridad alimentaria y nutricional 
Sistema Nacional de Bienestar Familiar 
Prestación del servicio público de bienestar familiar 
Restablecimiento de derecho 
Adopciones 
Servicio y atención al ciudadano 
Conocimiento básico del Estado e Institucional 
Elementos de la comunicación 
Sistema Integrado de Gestión 
Manejo de herramientas ofimáticas 

O : A 0 JO): A A 

COMUNES POR NIVEL JERÁRQUICO 

Orientación a Resultados Aprendizaje continuo 
Orientación al Usuario y al Ciudadano Experticia profesional 
Transparencia Trabajo en equipo y colaboración 
Compromiso con la organización Creatividad e innovación 


VII. REQUISITOS DE FORMACIÓN ACADÉMICA Y 


EXPERIENCIA 


GENERALES 
FORMACIÓN ACADÉMICA EXPERIENCIA 


Título profesional en una de las siguientes disciplinas | Dieciocho (18) meses de experiencia 
académicas: profesional relacionada. 


e Título profesional en disciplina académica del Núcleo 
Básico de Conocimiento ADMINISTRACIÓN. 

e Título profesional en disciplina académica del Núcleo 
Básico de Conocimiento de CONTADURÍA PÚBLICA. 

e Título profesional en disciplina académica del Núcleo 
Básico de Conocimiento ECONOMÍA. 
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e Título profesional en disciplina académica del Núcleo 
Básico de Conocimiento DERECHO Y AFINES. 

e Título profesional en disciplinas académica del Núcleo 
Básico de Conocimiento CIENCIA POLÍTICA, RELACIONES 
INTERNACIONALES. 

e Título profesional en disciplina académica del Núcleo 
Básico de Conocimiento en INGENIERÍA INDUSTRIAL Y 
AFINES. 

e Título profesional en disciplina académica del Núcleo 
Básico de Conocimiento PSICOLOGÍA. 

e Título profesional en disciplina académica del Núcleo 
Básico de Conocimiento SOCIOLOGÍA, TRABAJO SOCIAL Y 
AFINES. 

e Título profesional en disciplina académica del Núcleo 
Básico del Conocimiento ANTROPOLOGÍA, ARTES 
LIBERALES. 

e Título profesional en disciplina académica del Núcleo 
Básico de Conocimiento NUTRICIÓN Y DIETÉTICA. 

e Título profesional en disciplina académica del Núcleo 
Básico de Conocimiento EDUCACIÓN. 


Tarjeta profesional en los casos contemplados por la Ley. 


ALTERNATIVA 


FORMACIÓN ACADÉMICA 


Título profesional en una de las disciplinas académicas 
mencionadas en los requisitos generales de este empleo y área 
funcional. 


Título de posgrado en la modalidad de especialización en áreas 
relacionadas con las funciones del cargo. 


Tarjeta profesional en los casos contemplados por la Ley. 


EXPERIENCIA 


No se requiere. 
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I. IDENTIFICACIÓN DEL EMPLEO 


Nivel: Nacional y/o Regional 

Denominación del Empleo: Profesional Universitario 

Código: 2044 Grado: 07 
Número de Cargos: 3.028 (Planta Global) 

Dependencia: Donde se ubique el Cargo 

Cargo del Jefe Inmediato Quien ejerza la supervisión directa 


II. ÁREA FUNCIONAL 


Dirección de Niñez y Adolescencia 


III. PROPÓSITO PRINCIPAL 


Prestar asistencia técnica y profesional en desarrollo en los planes, programas, proyectos y 
procedimientos que desarrolla la Dirección de Niñez y Adolescencia, teniendo en cuenta lineamientos 
técnicos y normatividad aplicable, con el fin de contribuir al logro de los propósitos y cumplimiento de 
la misión institucional. 


IV. DESCRIPCIÓN DE LAS FUNCIONES ESENCIALES 


1. Apoyar la implementación y seguimiento del modelo de focalización para la promoción de los 
derechos de niñas, niños y adolescentes y la prevención de su vulneración, de acuerdo con los 
procedimientos establecidos. 

2. Adelantar acciones para el cumplimiento de convenios y tratados internacionales relacionados 
con la promoción de los derechos de niñas, niños y adolescentes y la prevención de su 
vulneración, de acuerdo con los procedimientos establecidos. 

3. Participar en la actualización de las bases de datos que le sean designadas, propias de los temas 
de responsabilidad de la dependencia, siguiendo lineamientos técnicos y necesidades del 
servicio. 

4. Proyectar los documentos y presentaciones que requiera el jefe inmediato, respecto a los temas 
de competencia de la Dirección de Niñez y Adolescencia, en los términos de calidad y oportunidad 
requeridos. 

5. Gestionar los trámites administrativos del área que le sean asignados, teniendo en cuenta los 
procesos establecidos. 

6. Suministrar información de base a los planes, programas y proyectos del área teniendo en cuenta 
lineamientos, normatividad y criterios de búsqueda previamente establecidos. 

7. Gestionar las actividades propias del área y de su perfil profesional, bajo su responsabilidad, 
teniendo en cuenta requerimientos, plazos, lineamientos, procedimientos y normas vigentes. 

8. Las demás funciones que sean asignadas por la autoridad competente y que tengan relación 
directa con la naturaleza del cargo y el área de desempeño. 


875 


RESOLUCIÓN No. 11500 DE 9 DE NOVIEMBRE DE 2017 
"Anexo Manual Específico de Funciones y Competencias Laborales para los Empleos de la Planta 
de Personal del Instituto Colombiano de Bienestar Familiar Cecilia de La Fuente de Lleras 


ROL: SOPORTE FINANCIERO 

1. Apoyar el manejo del presupuesto de los planes, programas y proyectos asignados que sean 
responsabilidad de la dependencia, teniendo en cuenta los procedimientos establecidos. 

2. Apoyar la gestión de recursos para las necesidades de contratación de la dependencia teniendo 
en cuenta las fuentes internas y externas disponibles y las prioridades institucionales. 

3. Participar en la consolidación y programación del Programa Anual de Caja - PAC de los recursos a 
cargo de la dependencia, de acuerdo a los procedimientos establecidos. 

4. Participar en la elaboración de reportes de ejecución presupuestal según requerimientos, en los 
medios establecidos. 

5. Mantener actualizada la información de los planes, programas y proyectos y demás actividades 
profesionales bajo su responsabilidad en los medios establecidos. 

6. Gestionar las actividades propias del área y de su perfil profesional, bajo su responsabilidad, 
teniendo en cuenta requerimientos, plazos, lineamientos, procedimientos y normas vigentes. 

7. Las demás funciones que sean asignadas por la autoridad competente y que tengan relación 
directa con la naturaleza del cargo y el área de desempeño. 


ROL: SOPORTE LEGAL Y PARA LA CONTRATACIÓN 

1. Proyectar respuestas a las solicitudes de ciudadanos, derechos de petición y tutelas formuladas 
a la dependencia, en los tiempos establecidos y conforme a los lineamientos de las áreas 
competentes. 

2. Elaborar proyectos de actos administrativos relacionados con la gestión de dependencia, 
teniendo en cuenta asignación y marco legal pertinente. 

3. Apoyar la gestión de la contratación que requiera la dependencia, de acuerdo a los lineamientos 
establecidos. 

4. Proyectar las actas de liquidación de los contratos y/o convenios que sean responsabilidad de la 
dependencia, teniendo en cuenta los reportes de cumplimiento suministrados por los respectivos 
supervisores. 

5. Gestionar las actividades propias del área y de su perfil profesional, bajo su responsabilidad, 
teniendo en cuenta requerimientos, plazos, lineamientos, procedimientos y normas vigentes. 

6. Las demás funciones que sean asignadas por la autoridad competente y que tengan relación 
directa con la naturaleza del cargo y el área de desempeño. 


V. CONOCIMIENTOS BÁSICOS O ESENCIALES 


e Políticas públicas 

e Normatividad de infancia y adolescencia 

e Seguridad alimentaria y nutricional 

e Sistema Nacional de Bienestar Familiar 

e Prestación del servicio público de bienestar familiar 
e  Restablecimiento de derecho 

e Adopciones 

e Servicio y atención al ciudadano 
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Conocimiento básico del Estado e Institucional 
Elementos de la comunicación 

Sistema Integrado de Gestión 

Manejo de herramientas ofimáticas 


VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES 


COMUNES POR NIVEL JERÁRQUICO 
Orientación a Resultados Aprendizaje continuo 
Orientación al Usuario y al Ciudadano Experticia profesional 
Transparencia Trabajo en equipo y colaboración 
Compromiso con la organización Creatividad e innovación 


VII. REQUISITOS DE FORMACIÓN ACADÉMICA Y 


EXPERIENCIA 


GENERALES 
FORMACIÓN ACADÉMICA EXPERIENCIA 


Título profesional en una de las siguientes disciplinas | Dieciocho (18) meses de experiencia 
académicas: profesional relacionada. 


e Título profesional en disciplina académica del Núcleo 
Básico de Conocimiento ADMINISTRACIÓN. 

e Título profesional en disciplina académica del Núcleo 
Básico de Conocimiento de CONTADURÍA PÚBLICA. 

e Título profesional en disciplina académica del Núcleo 
Básico de Conocimiento ECONOMÍA. 

e Título profesional en disciplina académica del Núcleo 
Básico de Conocimiento DERECHO Y AFINES. 

e Título profesional en disciplinas académica del Núcleo 
Básico de Conocimiento CIENCIA POLÍTICA, RELACIONES 
INTERNACIONALES. 

e Título profesional en disciplina académica del Núcleo 
Básico de Conocimiento en INGENIERÍA INDUSTRIAL Y 
AFINES. 

e Título profesional en disciplina académica del Núcleo 
Básico de Conocimiento PSICOLOGÍA. 

e Título profesional en disciplina académica del Núcleo 
Básico de Conocimiento SOCIOLOGÍA, TRABAJO SOCIAL Y 
AFINES. 

e Título profesional en disciplina académica del Núcleo 
Básico del Conocimiento ANTROPOLOGÍA, ARTES 
LIBERALES. 
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e Título profesional en disciplina académica del Núcleo 
Básico de Conocimiento NUTRICIÓN Y DIETÉTICA. 

e Título profesional en disciplina académica del Núcleo 
Básico de Conocimiento EDUCACIÓN. 


Tarjeta profesional en los casos contemplados por la Ley. 


ROL: SOPORTE FINANCIERO 

e Título profesional en disciplina académica del Núcleo 
Básico de Conocimiento ADMINISTRACIÓN. 

e Título profesional en disciplina académica del Núcleo 
Básico de Conocimiento de CONTADURÍA PÚBLICA. 

e Título profesional en disciplina académica del Núcleo 
Básico de Conocimiento ECONOMÍA. 

e Título profesional en disciplina académica del Núcleo 
Básico de Conocimiento en INGENIERÍA INDUSTRIAL Y 
AFINES. 

e Título profesional en disciplina académica del Núcleo 
Básico de Conocimiento INGENIERÍA ADMINISTRATIVA Y 
AFINES. 


Tarjeta profesional en los casos contemplados por la Ley. 


ROL: SOPORTE LEGAL Y PARA LA CONTRATACIÓN 
e Título profesional en disciplina académica del Núcleo 
Básico de Conocimiento DERECHO Y AFINES. 


Tarjeta profesional en los casos contemplados por la Ley. 


ALTERNATIVA 


FORMACIÓN ACADÉMICA EXPERIENCIA 


Título profesional en una de las disciplinas académicas | No se requiere. 
mencionadas en los requisitos generales de este empleo, área 
y rol funcional. 


Título de posgrado en la modalidad de especialización en áreas 
relacionadas con las funciones del cargo. 


Tarjeta profesional en los casos contemplados por la Ley. 
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I. IDENTIFICACIÓN DEL EMPLEO 


Nivel: Nacional y/o Regional 

Denominación del Empleo: Profesional Universitario 

Código: 2044 Grado: 07 
Número de Cargos: 3.028 (Planta Global) 

Dependencia: Donde se ubique el Cargo 

Cargo del Jefe Inmediato Quien ejerza la supervisión directa 


Il. ÁREA FUNCIONAL 


Dirección de Niñez y Adolescencia - Subdirección de Gestión Técnica 


para la Atención a la Niñez y a la Adolescencia 


III. PROPÓSITO PRINCIPAL 


Adelantar acciones en desarrollo de los planes, programas, proyectos y procedimientos de la 
Subdirección de Gestión Técnica para la Atención a la Niñez y a la Adolescencia, teniendo en cuenta 
las normas vigentes, los lineamientos técnicos y los requerimientos del servicio, con el fin de contribuir 
al logro de los propósitos y cumplimiento de la misión institucional. 


IV. DESCRIPCIÓN DE LAS FUNCIONES ESENCIALES 


1. Participar en la aplicación de metodologías de identificación de problemáticas de la niñez y la 
adolescencia en las diferentes regiones del país, con miras a la detección de sus necesidades, 
según procedimientos establecidos. 

2. Apoyar la implementación de lineamientos técnicos y rutas de atención de niños, niñas y 
adolescente, de acuerdo con las necesidades y lineamientos establecidos. 

3. Participar en los procesos de formación de los agentes educativos en los programas de niñez y 
adolescencia, de acuerdo con los lineamientos establecidos. 

4. Participar en la actualización de las bases de datos que le sean designadas, propias de los temas 
de responsabilidad de la dependencia, siguiendo lineamientos técnicos y necesidades del 
servicio. 

5. Proyectar los documentos y presentaciones que requiera el jefe inmediato, respecto a los temas 
de competencia de la Subdirección, en los términos de calidad y oportunidad requeridos. 

6. Gestionar los trámites administrativos del área que le sean asignados, teniendo en cuenta los 
procesos establecidos. 

7. Suministrar información de base a los planes, programas y proyectos del área teniendo en cuenta 
lineamientos, normatividad y criterios de búsqueda previamente establecidos. 

8. Gestionar las actividades propias del área y de su perfil profesional, bajo su responsabilidad, 
teniendo en cuenta requerimientos, plazos, lineamientos, procedimientos y normas vigentes. 

9. Las demás funciones que sean asignadas por la autoridad competente y que tengan relación 
directa con la naturaleza del cargo y el área de desempeño. 


V. CONOCIMIENTOS BÁSICOS O ESENCIALES 
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VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES 


Políticas públicas 

Normatividad de infancia y adolescencia 
Seguridad alimentaria y nutricional 

Sistema Nacional de Bienestar Familiar 
Prestación del servicio público de bienestar familiar 
Restablecimiento de derecho 

Adopciones 

Servicio y atención al ciudadano 
Conocimiento básico del Estado e Institucional 
Elementos de la comunicación 

Sistema Integrado de Gestión 

Manejo de herramientas ofimáticas 


COMUNES POR NIVEL JERÁRQUICO 
Orientación a Resultados Aprendizaje continuo 
Orientación al Usuario y al Ciudadano Experticia profesional 
Transparencia Trabajo en equipo y colaboración 
Compromiso con la organización Creatividad e innovación 


VII. REQUISITOS DE FORMACIÓN ACADÉMICA Y 


EXPERIENCIA 


GENERALES 


Título profesional en una de las siguientes disciplinas | Dieciocho (18) meses de experiencia 
académicas: profesional relacionada. 


FORMACIÓN ACADÉMICA EXPERIENCIA 


Título profesional en disciplina académica del Núcleo 
Básico de Conocimiento ADMINISTRACIÓN. 

Título profesional en disciplina académica del Núcleo 
Básico de Conocimiento de CONTADURÍA PÚBLICA. 

Título profesional en disciplina académica del Núcleo 
Básico de Conocimiento ECONOMÍA. 

Título profesional en disciplina académica del Núcleo 
Básico de Conocimiento DERECHO Y AFINES. 

Título profesional en disciplinas académica del Núcleo 
Básico de Conocimiento CIENCIA POLÍTICA, RELACIONES 
INTERNACIONALES. 

Título profesional en disciplina académica del Núcleo 
Básico de Conocimiento en INGENIERÍA INDUSTRIAL Y 
AFINES. 
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e Título profesional en disciplina académica del Núcleo 
Básico de Conocimiento PSICOLOGÍA. 

e Título profesional en disciplina académica del Núcleo 
Básico de Conocimiento SOCIOLOGÍA, TRABAJO SOCIAL Y 
AFINES. 

e Título profesional en disciplina académica del Núcleo 
Básico del Conocimiento ANTROPOLOGÍA, ARTES 
LIBERALES. 

e Título profesional en disciplina académica del Núcleo 
Básico de Conocimiento NUTRICIÓN Y DIETÉTICA. 

e Título profesional en disciplina académica del Núcleo 
Básico de Conocimiento EDUCACIÓN. 


Tarjeta profesional en los casos contemplados por la Ley. 


ALTERNATIVA 


FORMACIÓN ACADÉMICA 
Título profesional en una de las disciplinas académicas 
mencionadas en los requisitos generales de este empleo y área 


funcional. 


Título de posgrado en la modalidad de especialización en áreas 
relacionadas con las funciones del cargo. 


Tarjeta profesional en los casos contemplados por la Ley. 


EXPERIENCIA 


No se requiere. 


881 


RESOLUCIÓN No. 11500 DE 9 DE NOVIEMBRE DE 2017 
"Anexo Manual Específico de Funciones y Competencias Laborales para los Empleos de la Planta 
de Personal del Instituto Colombiano de Bienestar Familiar Cecilia de La Fuente de Lleras 


I. IDENTIFICACIÓN DEL EMPLEO 


Nivel: Nacional y/o Regional 

Denominación del Empleo: Profesional Universitario 

Código: 2044 Grado: 07 
Número de Cargos: 3.028 (Planta Global) 

Dependencia: Donde se ubique el Cargo 

Cargo del Jefe Inmediato Quien ejerza la supervisión directa 


II. ÁREA FUNCIONAL 


Dirección de Niñez y Adolescencia - Subdirección de Operación de la 


Atención a la Niñez y a la Adolescencia 


III. PROPÓSITO PRINCIPAL 


Adelantar acciones en desarrollo de los planes, programas, proyectos y procedimientos de la 
Subdirección de Operación de la Atención a la Niñez y a la Adolescencia, teniendo en cuenta las normas 
vigentes, los lineamientos técnicos y los requerimientos del servicio, con el fin de contribuir al logro 
de los propósitos y cumplimiento de la misión institucional. 


IV. DESCRIPCIÓN DE LAS FUNCIONES ESENCIALES 


1. Apoyar la definición de directrices para la focalización e identificación de beneficiarios, de 
acuerdo con los lineamientos técnicos y de operación. 

2. Adelantar acciones para garantizar el acceso y permanencia de niños, niñas y adolescentes 
atendidos en los diferentes programas, de acuerdo con las necesidades y lineamientos 
establecidos. 

3. Apoyar el seguimiento al acceso, permanencia y continuidad de niños, niñas y adolescentes en 
las diferentes modalidades de atención, de acuerdo con los procedimientos establecidos. 

4. Participar en la definición y actualización de las canastas asociadas a los programas y estrategias 
de niñez y adolescencia, de acuerdo con los criterios establecidos. 

5. Participar en la actualización de las bases de datos que le sean designadas, propias de los temas 
de responsabilidad de la dependencia, siguiendo lineamientos técnicos y necesidades del 
servicio. 

6. Proyectar los documentos y presentaciones que requiera el jefe inmediato, respecto a los temas 
de competencia de la Subdirección, en los términos de calidad y oportunidad requeridos. 

7. Gestionar los trámites administrativos del área que le sean asignados, teniendo en cuenta los 
procesos establecidos. 

8. Suministrar información de base a los planes, programas y proyectos del área teniendo en cuenta 
lineamientos, normatividad y criterios de búsqueda previamente establecidos. 

9. Gestionar las actividades propias del área y de su perfil profesional, bajo su responsabilidad, 
teniendo en cuenta requerimientos, plazos, lineamientos, procedimientos y normas vigentes. 

10. Las demás funciones que sean asignadas por la autoridad competente y que tengan relación 
directa con la naturaleza del cargo y el área de desempeño. 
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V. CONOCIMIENTOS BÁSICOS O ESENCIALES 


Políticas públicas 

Normatividad de infancia y adolescencia 
Seguridad alimentaria y nutricional 

Sistema Nacional de Bienestar Familiar 
Prestación del servicio público de bienestar familiar 
Restablecimiento de derecho 

Adopciones 

Servicio y atención al ciudadano 
Conocimiento básico del Estado e Institucional 
Elementos de la comunicación 

Sistema Integrado de Gestión 

Manejo de herramientas ofimáticas 


VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES 


COMUNES POR NIVEL JERÁRQUICO 
Orientación a Resultados Aprendizaje continuo 
Orientación al Usuario y al Ciudadano Experticia profesional 
Transparencia Trabajo en equipo y colaboración 


Compromiso con la organización e Creatividad e innovación 


VII. REQUISITOS DE FORMACIÓN ACADÉMICA Y 


EXPERIENCIA 


GENERALES 
FORMACIÓN ACADÉMICA EXPERIENCIA 


Título profesional en una de las siguientes disciplinas | Dieciocho (18) meses de experiencia 
académicas: profesional relacionada. 


e Título profesional en disciplina académica del Núcleo 
Básico de Conocimiento ADMINISTRACIÓN. 

e Título profesional en disciplina académica del Núcleo 
Básico de Conocimiento de CONTADURÍA PÚBLICA. 

e Título profesional en disciplina académica del Núcleo 
Básico de Conocimiento ECONOMÍA. 

e Título profesional en disciplina académica del Núcleo 
Básico de Conocimiento DERECHO Y AFINES. 

e Título profesional en disciplinas académica del Núcleo 
Básico de Conocimiento CIENCIA POLÍTICA, RELACIONES 
INTERNACIONALES. 
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e Título profesional en disciplina académica del Núcleo 
Básico de Conocimiento en INGENIERÍA INDUSTRIAL Y 
AFINES. 

e Título profesional en disciplina académica del Núcleo 
Básico de Conocimiento PSICOLOGÍA. 

e Título profesional en disciplina académica del Núcleo 
Básico de Conocimiento SOCIOLOGÍA, TRABAJO SOCIAL Y 
AFINES. 

e Título profesional en disciplina académica del Núcleo 
Básico del Conocimiento ANTROPOLOGÍA, ARTES 
LIBERALES. 

e Título profesional en disciplina académica del Núcleo 
Básico de Conocimiento NUTRICIÓN Y DIETÉTICA. 

e Título profesional en disciplina académica del Núcleo 
Básico de Conocimiento EDUCACIÓN. 


Tarjeta profesional en los casos contemplados por la Ley. 


ALTERNATIVA 


FORMACIÓN ACADÉMICA 


Título profesional en una de las disciplinas académicas 
mencionadas en los requisitos generales de este empleo y área 
funcional. 


Título de posgrado en la modalidad de especialización en áreas 
relacionadas con las funciones del cargo. 


Tarjeta profesional en los casos contemplados por la Ley. 


EXPERIENCIA 


No se requiere. 
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Nivel: Nacional y/o Regional 

Denominación del Empleo: Profesional Universitario 

Código: 2044 Grado: 07 
Número de Cargos: 3.028 (Planta Global) 

Dependencia: Donde se ubique el Cargo 

Cargo del Jefe Inmediato Quien ejerza la supervisión directa 


Prestar asistencia técnica y profesional en desarrollo en los planes, programas, proyectos y 
procedimientos que desarrolla la Dirección de Familias y Comunidades, teniendo en cuenta 
lineamientos técnicos y normatividad aplicable, con el fin de contribuir al logro de los propósitos y 
cumplimiento de la misión institucional. 


IV. DESCRIPCIÓN DE LAS FUNCIONES ESENCIALES 


1. 


Il. ÁREA FUNCIONAL 


Dirección de Familias y Comunidades 


III. PROPÓSITO PRINCIPAL 


Participar en la definición de lineamientos para la atención integral de las familias y las 
comunidades en la prestación del servicio público de bienestar familiar, de acuerdo con los 
procedimientos establecidos. 

Apoyar la definición de los criterios para caracterizar las familias y las comunidades en el 
desarrollo de los planes, programas y estrategias de atención integral a las mismas. 

Acompañar la implementación y seguimiento del modelo de focalización para la atención de 
familias y comunidades, de acuerdo con los procedimientos establecidos. 

Apoyar el diseño e implementación de estrategias formativas, culturales y educativas para la 
promoción de la convivencia y la prevención de la violencia intrafamiliar, de acuerdo con los 
lineamientos establecidos. 

Prestar asistencia técnica para optimizar la prestación del servicio público de bienestar familiar y 
la política pública en materia de atención integral a las familias y las comunidades. 

Apoyar el desarrollo de los planes y programas del área, de acuerdo con los requerimientos y 
políticas institucionales. 

Participar en la actualización de las bases de datos que le sean designadas, propias de los temas 
de responsabilidad de la dependencia, siguiendo lineamientos técnicos y necesidades del 
servicio. 

Proyectar los documentos y presentaciones que requiera el jefe inmediato, respecto a los temas 
de competencia de la Dirección de Familias y Comunidades, en los términos de calidad y 
oportunidad requeridos. 

Gestionar los trámites administrativos del área que le sean asignados, teniendo en cuenta los 
procesos establecidos. 
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10. Suministrar información de base a los planes, programas y proyectos del área teniendo en cuenta 


11. 


12. 


lineamientos, normatividad y criterios de búsqueda previamente establecidos. 

Gestionar las actividades propias del área y de su perfil profesional, bajo su responsabilidad, 
teniendo en cuenta requerimientos, plazos, lineamientos, procedimientos y normas vigentes. 
Las demás funciones que sean asignadas por la autoridad competente y que tengan relación 
directa con la naturaleza del cargo y el área de desempeño. 


ROL: ANTROPOLOGÍA - SOCIOLOGÍA 


T; 


12. 


13. 


Participar en la definición de lineamientos para la atención integral de las familias y las 
comunidades en la prestación del servicio público de bienestar familiar, de acuerdo con los 
procedimientos establecidos. 

Apoyar la definición de los criterios para caracterizar las familias y las comunidades en el 
desarrollo de los planes, programas y estrategias de atención integral a las mismas. 

Acompañar la implementación y seguimiento del modelo de focalización para la atención de 
familias y comunidades, de acuerdo con los procedimientos establecidos. 

Apoyar el diseño e implementación de estrategias formativas, culturales y educativas para la 
promoción de la convivencia y la prevención de la violencia intrafamiliar, de acuerdo con los 
lineamientos establecidos. 

Prestar asistencia técnica para optimizar la prestación del servicio público de bienestar familiar y 
la política pública en materia de atención integral a las familias y las comunidades. 

Promover la inclusión y atención a las familias y comunidades con enfoque diferencial étnico, de 
acuerdo con los lineamientos establecidos. 

Apoyar el desarrollo de los planes y programas del área, de acuerdo con los requerimientos y 
políticas institucionales. 

Participar en la actualización de las bases de datos que le sean designadas, propias de los temas 
de responsabilidad de la dependencia, siguiendo lineamientos técnicos y necesidades del 
servicio. 

Proyectar los documentos y presentaciones que requiera el jefe inmediato, respecto a los temas 
de competencia de la Dirección de Familias y Comunidades, en los términos de calidad y 
oportunidad requeridos. 


. Gestionar los trámites administrativos del área que le sean asignados, teniendo en cuenta los 


procesos establecidos. 


. Suministrar información de base a los planes, programas y proyectos del área teniendo en cuenta 


lineamientos, normatividad y criterios de búsqueda previamente establecidos. 

Gestionar las actividades propias del área y de su perfil profesional, bajo su responsabilidad, 
teniendo en cuenta requerimientos, plazos, lineamientos, procedimientos y normas vigentes. 
Las demás funciones que sean asignadas por la autoridad competente y que tengan relación 
directa con la naturaleza del cargo y el área de desempeño. 


ROL: SOPORTE FINANCIERO 


1. 


Apoyar el manejo del presupuesto de los planes, programas y proyectos asignados que sean 
responsabilidad de la dependencia, teniendo en cuenta los procedimientos establecidos. 
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2. Apoyar la gestión de recursos para las necesidades de contratación de la dependencia teniendo 
en cuenta las fuentes internas y externas disponibles y las prioridades institucionales. 

3. Participar en la consolidación y programación del Programa Anual de Caja - PAC de los recursos a 
cargo de la dependencia, de acuerdo a los procedimientos establecidos. 

4. Participar en la elaboración de reportes de ejecución presupuestal según requerimientos, en los 
medios establecidos. 

5. Mantener actualizada la información de los planes, programas y proyectos y demás actividades 
profesionales bajo su responsabilidad en los medios establecidos. 

6. Gestionar las actividades propias del área y de su perfil profesional, bajo su responsabilidad, 
teniendo en cuenta requerimientos, plazos, lineamientos, procedimientos y normas vigentes. 

7. Las demás funciones que sean asignadas por la autoridad competente y que tengan relación 
directa con la naturaleza del cargo y el área de desempeño. 


ROL: SOPORTE LEGAL Y PARA LA CONTRATACIÓN 

1. Proyectar respuestas a las solicitudes de ciudadanos, derechos de petición y tutelas formuladas 
a la dependencia, en los tiempos establecidos y conforme a los lineamientos de las áreas 
competentes. 

2. Elaborar proyectos de actos administrativos relacionados con la gestión de dependencia, 
teniendo en cuenta asignación y marco legal pertinente. 

3. Apoyar la gestión de la contratación que requiera la dependencia, de acuerdo a los lineamientos 
establecidos. 

4. Proyectar las actas de liquidación de los contratos y/o convenios que sean responsabilidad de la 
dependencia, teniendo en cuenta los reportes de cumplimiento suministrados por los respectivos 
supervisores. 

5. Gestionar las actividades propias del área y de su perfil profesional, bajo su responsabilidad, 
teniendo en cuenta requerimientos, plazos, lineamientos, procedimientos y normas vigentes. 

6. Las demás funciones que sean asignadas por la autoridad competente y que tengan relación 
directa con la naturaleza del cargo y el área de desempeño. 


V. CONOCIMIENTOS BÁSICOS O ESENCIALES 


e Políticas públicas 

e Normatividad de infancia y adolescencia 

e Seguridad alimentaria y nutricional 

e Sistema Nacional de Bienestar Familiar 

e Prestación del servicio público de bienestar familiar 
e Restablecimiento de derecho 

e Adopciones 

e Servicio y atención al ciudadano 

e Conocimiento básico del Estado e Institucional 

e Elementos de la comunicación 
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e Sistema Integrado de Gestión 
e Manejo de herramientas ofimáticas 


VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES 


COMUNES POR NIVEL JERÁRQUICO 
Orientación a Resultados Aprendizaje continuo 
Orientación al Usuario y al Ciudadano Experticia profesional 
Transparencia Trabajo en equipo y colaboración 
Compromiso con la organización Creatividad e innovación 


VII. REQUISITOS DE FORMACIÓN ACADÉMICA Y 


EXPERIENCIA 


GENERALES 
FORMACIÓN ACADÉMICA EXPERIENCIA 


Título profesional en una de las siguientes disciplinas | Dieciocho (18) meses de experiencia 
académicas: profesional relacionada. 


e Título profesional en disciplina académica del Núcleo 
Básico de Conocimiento ADMINISTRACIÓN. 

e Título profesional en disciplina académica del Núcleo 
Básico de Conocimiento de CONTADURÍA PÚBLICA. 

e Título profesional en disciplina académica del Núcleo 
Básico de Conocimiento ECONOMÍA. 

e Título profesional en disciplina académica del Núcleo 
Básico de Conocimiento DERECHO Y AFINES. 

e Título profesional en disciplinas académica del Núcleo 
Básico de Conocimiento CIENCIA POLÍTICA, RELACIONES 
INTERNACIONALES. 

e Título profesional en disciplina académica del Núcleo 
Básico de Conocimiento en INGENIERÍA INDUSTRIAL Y 
AFINES. 

e Título profesional en disciplina académica del Núcleo 
Básico de Conocimiento PSICOLOGÍA. 

e Título profesional en disciplina académica del Núcleo 
Básico de Conocimiento SOCIOLOGÍA, TRABAJO SOCIAL Y 
AFINES. 

e Título profesional en disciplina académica del Núcleo 
Básico del Conocimiento ANTROPOLOGÍA, ARTES 
LIBERALES. 
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e Título profesional en disciplina académica del Núcleo 
Básico de Conocimiento NUTRICIÓN Y DIETÉTICA. 

e Título profesional en disciplina académica del Núcleo 
Básico de Conocimiento EDUCACIÓN. 


Tarjeta profesional en los casos contemplados por la Ley. 


ROL: ANTROPOLOGÍA - SOCIOLOGÍA 
e Título profesional en la disciplina académica de 
Antropología del Núcleo Básico del Conocimiento 
ANTROPOLOGÍA, ARTES LIBERALES. 
e Título profesional en la disciplina académica de Sociología 
del Núcleo Básico de Conocimiento SOCIOLOGÍA, 
TRABAJO SOCIAL Y AFINES. 


Tarjeta profesional en los casos contemplados por la Ley. 


ROL: SOPORTE FINANCIERO 

e Título profesional en disciplina académica del Núcleo 
Básico de Conocimiento ADMINISTRACIÓN. 

e Título profesional en disciplina académica del Núcleo 
Básico de Conocimiento de CONTADURÍA PÚBLICA. 

e Título profesional en disciplina académica del Núcleo 
Básico de Conocimiento ECONOMÍA. 

e Título profesional en disciplina académica del Núcleo 
Básico de Conocimiento en INGENIERÍA INDUSTRIAL Y 
AFINES. 

e Título profesional en disciplina académica del Núcleo 
Básico de Conocimiento INGENIERÍA ADMINISTRATIVA Y 
AFINES. 


Tarjeta profesional en los casos contemplados por la Ley. 
ROL: SOPORTE LEGAL Y PARA LA CONTRATACIÓN 
e Título profesional en disciplina académica del Núcleo 


Básico de Conocimiento DERECHO Y AFINES. 


Tarjeta profesional en los casos contemplados por la Ley. 
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ALTERNATIVA 


FORMACIÓN ACADÉMICA EXPERIENCIA 


Título profesional en una de las disciplinas académicas | No se requiere. 
mencionadas en los requisitos generales de este empleo, área 
y rol funcional. 


Título de posgrado en la modalidad de especialización en áreas 
relacionadas con las funciones del cargo. 


Tarjeta profesional en los casos contemplados por la Ley. 
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I. IDENTIFICACIÓN DEL EMPLEO 


Nivel: Nacional y/o Regional 

Denominación del Empleo: Profesional Universitario 

Código: 2044 Grado: 07 
Número de Cargos: 3.028 (Planta Global) 

Dependencia: Donde se ubique el Cargo 

Cargo del Jefe Inmediato Quien ejerza la supervisión directa 


II. ÁREA FUNCIONAL 


Dirección de Familias y Comunidades - Subdirección de Gestión 


Técnica para la Atención a la Familia y Comunidades 


III. PROPÓSITO PRINCIPAL 


Adelantar acciones en desarrollo de los planes, programas, proyectos y procedimientos de la 
Subdirección de Gestión Técnica para la Atención a la Familia y Comunidades, teniendo en cuenta las 
normas vigentes, los lineamientos técnicos y los requerimientos del servicio, con el fin de contribuir al 
logro de los propósitos y cumplimiento de la misión institucional. 


IV. DESCRIPCIÓN DE LAS FUNCIONES ESENCIALES 


1. Apoyar la implementación de metodologías de identificación de la situación de las familias y 
comunidades en las diferentes regiones del país, con miras a la detección de sus problemáticas, 
necesidades, posibilidades, recursos y capacidades, según procedimientos establecidos. 

2. Participar en la implementación de lineamientos técnicos para la atención integral de las familias 
y las comunidades en la prestación del servicio público de bienestar familiar. 

3. Prestar asistencia técnica a las Direcciones Regionales, Centros Zonales, entidades territoriales y 
prestadores de los servicios, para la divulgación y apropiación de políticas, lineamientos técnicos 
y referentes de atención del servicio público de bienestar familiar dirigido a familia y 
comunidades, de acuerdo con las necesidades y criterios establecidos. 

4. Participar en la actualización de las bases de datos que le sean designadas, propias de los temas 
de responsabilidad de la dependencia, siguiendo lineamientos técnicos y necesidades del 
servicio. 

5. Proyectar los documentos y presentaciones que requiera el jefe inmediato, respecto a los temas 
de competencia de la Subdirección, en los términos de calidad y oportunidad requeridos. 

6. Gestionar los trámites administrativos del área que le sean asignados, teniendo en cuenta los 
procesos establecidos. 

7. Suministrar información de base a los planes, programas y proyectos del área teniendo en cuenta 
lineamientos, normatividad y criterios de búsqueda previamente establecidos. 

8. Gestionar las actividades propias del área y de su perfil profesional, bajo su responsabilidad, 
teniendo en cuenta requerimientos, plazos, lineamientos, procedimientos y normas vigentes. 
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9. Las demás funciones que sean asignadas por la autoridad competente y que tengan relación 
directa con la naturaleza del cargo y el área de desempeño. 


V. CONOCIMIENTOS BÁSICOS O ESENCIALES 


e Políticas públicas 
e Normatividad de infancia y adolescencia 

e Seguridad alimentaria y nutricional 

e Sistema Nacional de Bienestar Familiar 

e Prestación del servicio público de bienestar familiar 
e  Restablecimiento de derecho 

e Adopciones 

e Servicio y atención al ciudadano 

e Conocimiento básico del Estado e Institucional 

e Elementos de la comunicación 

e Sistema Integrado de Gestión 

e Manejo de herramientas ofimáticas 


VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES 


COMUNES POR NIVEL JERÁRQUICO 
Orientación a Resultados Aprendizaje continuo 
Orientación al Usuario y al Ciudadano Experticia profesional 
Transparencia Trabajo en equipo y colaboración 
Compromiso con la organización Creatividad e innovación 


VII. REQUISITOS DE FORMACIÓN ACADÉMICA Y 


EXPERIENCIA 


GENERALES 
FORMACIÓN ACADÉMICA EXPERIENCIA 


Título profesional en una de las siguientes disciplinas | Dieciocho (18) meses de experiencia 
académicas: profesional relacionada. 


e Título profesional en disciplina académica del Núcleo 
Básico de Conocimiento ADMINISTRACIÓN. 

e Título profesional en disciplina académica del Núcleo 
Básico de Conocimiento de CONTADURÍA PÚBLICA. 

e Título profesional en disciplina académica del Núcleo 
Básico de Conocimiento ECONOMÍA. 

e Título profesional en disciplina académica del Núcleo 
Básico de Conocimiento DERECHO Y AFINES. 
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e Título profesional en disciplinas académica del Núcleo 
Básico de Conocimiento CIENCIA POLÍTICA, RELACIONES 
INTERNACIONALES. 

e Título profesional en disciplina académica del Núcleo 
Básico de Conocimiento en INGENIERÍA INDUSTRIAL Y 
AFINES. 

e Título profesional en disciplina académica del Núcleo 
Básico de Conocimiento PSICOLOGÍA. 

e Título profesional en disciplina académica del Núcleo 
Básico de Conocimiento SOCIOLOGÍA, TRABAJO SOCIAL Y 
AFINES. 

e Título profesional en disciplina académica del Núcleo 
Básico del Conocimiento ANTROPOLOGÍA, ARTES 
LIBERALES. 

e Título profesional en disciplina académica del Núcleo 
Básico de Conocimiento NUTRICIÓN Y DIETÉTICA. 

e Título profesional en disciplina académica del Núcleo 
Básico de Conocimiento EDUCACIÓN. 


Tarjeta profesional en los casos contemplados por la Ley. 


ALTERNATIVA 


FORMACIÓN ACADÉMICA EXPERIENCIA 


Título profesional en una de las disciplinas académicas | No se requiere. 
mencionadas en los requisitos generales de este empleo y 
área funcional. 


Título de posgrado en la modalidad de especialización en áreas 
relacionadas con las funciones del cargo. 


Tarjeta profesional en los casos contemplados por la Ley. 
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I. IDENTIFICACIÓN DEL EMPLEO 


Nivel: Nacional y/o Regional 

Denominación del Empleo: Profesional Universitario 

Código: 2044 Grado: 07 
Número de Cargos: 3.028 (Planta Global) 

Dependencia: Donde se ubique el Cargo 

Cargo del Jefe Inmediato Quien ejerza la supervisión directa 


Il. ÁREA FUNCIONAL 


Dirección de Familias y Comunidades - Subdirección de Operación de 


la Atención a la Familia y Comunidades 


III. PROPÓSITO PRINCIPAL 


Adelantar acciones en desarrollo de los planes, programas, proyectos y procedimientos de la 
Subdirección de Operación de la Atención a la Atención a la Familia y Comunidades, teniendo en 
cuenta las normas vigentes, los lineamientos técnicos y los requerimientos del servicio, con el fin de 
contribuir al logro de los propósitos y cumplimiento de la misión institucional. 


IV. DESCRIPCIÓN DE LAS FUNCIONES ESENCIALES 


1. Apoyar la implementación de los esquemas de operación de las modalidades de atención 
dirigidas a familias y comunidades, de acuerdo con los lineamientos técnicos y manuales de 
operación definidos. 

2. Adelantar acciones para garantizar el acceso y permanencia de las familias y comunidades 
atendidas en las diferentes modalidades de atención, de acuerdo con las necesidades y 
lineamientos establecidos. 

3. Adelantar las acciones pertinentes para el desarrollo y operación de las modalidades de atención 
dirigidas a familias y comunidades, con las diferentes áreas misionales del Instituto. 

4. Prestar asistencia técnica y hacer seguimiento a las Direcciones Regionales y Centros Zonales en 
lo relativo a la operación de las modalidades de atención de familias y comunidades. 

5. Apoyar el seguimiento al acceso y permanencia de los beneficiarios atendidos en las modalidades 
de atención dirigidas a familias y comunidades, de acuerdo con los procedimientos establecidos. 

6. Participar en la actualización de las bases de datos que le sean designadas, propias de los temas 
de responsabilidad de la dependencia, siguiendo lineamientos técnicos y necesidades del 
servicio. 

7. Proyectar los documentos y presentaciones que requiera el jefe inmediato, respecto a los temas 
de competencia de la Subdirección, en los términos de calidad y oportunidad requeridos. 

8. Gestionar los trámites administrativos del área que le sean asignados, teniendo en cuenta los 
procesos establecidos. 

9. Suministrar información de base a los planes, programas y proyectos del área teniendo en cuenta 
lineamientos, normatividad y criterios de búsqueda previamente establecidos. 
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10. Gestionar las actividades propias del área y de su perfil profesional, bajo su responsabilidad, 
teniendo en cuenta requerimientos, plazos, lineamientos, procedimientos y normas vigentes. 

11. Las demás funciones que sean asignadas por la autoridad competente y que tengan relación 
directa con la naturaleza del cargo y el área de desempeño. 


V. CONOCIMIENTOS BÁSICOS O ESENCIALES 


Políticas públicas 
Normatividad de infancia y adolescencia 
Seguridad alimentaria y nutricional 
Sistema Nacional de Bienestar Familiar 
Prestación del servicio público de bienestar familiar 
Restablecimiento de derecho 
Adopciones 
Servicio y atención al ciudadano 
Conocimiento básico del Estado e Institucional 
Elementos de la comunicación 
Sistema Integrado de Gestión 
Manejo de herramientas ofimáticas 

O : A 0 JO): A A 

COMUNES POR NIVEL JERÁRQUICO 

Orientación a Resultados Aprendizaje continuo 
Orientación al Usuario y al Ciudadano Experticia profesional 
Transparencia Trabajo en equipo y colaboración 
Compromiso con la organización Creatividad e innovación 


VII. REQUISITOS DE FORMACIÓN ACADÉMICA Y 


EXPERIENCIA 


GENERALES 
FORMACIÓN ACADÉMICA EXPERIENCIA 


Título profesional en una de las siguientes disciplinas | Dieciocho (18) meses de experiencia 
académicas: profesional relacionada. 


e Título profesional en disciplina académica del Núcleo 
Básico de Conocimiento ADMINISTRACIÓN. 

e Título profesional en disciplina académica del Núcleo 
Básico de Conocimiento de CONTADURÍA PÚBLICA. 

e Título profesional en disciplina académica del Núcleo 
Básico de Conocimiento ECONOMÍA. 
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e Título profesional en disciplina académica del Núcleo 
Básico de Conocimiento DERECHO Y AFINES. 

e Título profesional en disciplinas académica del Núcleo 
Básico de Conocimiento CIENCIA POLÍTICA, RELACIONES 
INTERNACIONALES. 

e Título profesional en disciplina académica del Núcleo 
Básico de Conocimiento en INGENIERÍA INDUSTRIAL Y 
AFINES. 

e Título profesional en disciplina académica del Núcleo 
Básico de Conocimiento PSICOLOGÍA. 

e Título profesional en disciplina académica del Núcleo 
Básico de Conocimiento SOCIOLOGÍA, TRABAJO SOCIAL Y 
AFINES. 

e Título profesional en disciplina académica del Núcleo 
Básico del Conocimiento ANTROPOLOGÍA, ARTES 
LIBERALES. 

e Título profesional en disciplina académica del Núcleo 
Básico de Conocimiento NUTRICIÓN Y DIETÉTICA. 

e Título profesional en disciplina académica del Núcleo 
Básico de Conocimiento EDUCACIÓN. 


Tarjeta profesional en los casos contemplados por la Ley. 


ALTERNATIVA 


FORMACIÓN ACADÉMICA 


Título profesional en una de las disciplinas académicas 
mencionadas en los requisitos generales de este empleo y área 
funcional. 


Título de posgrado en la modalidad de especialización en áreas 
relacionadas con las funciones del cargo. 


Tarjeta profesional en los casos contemplados por la Ley. 


EXPERIENCIA 


No se requiere. 


896 


RESOLUCIÓN No. 11500 DE 9 DE NOVIEMBRE DE 2017 
"Anexo Manual Específico de Funciones y Competencias Laborales para los Empleos de la Planta 
de Personal del Instituto Colombiano de Bienestar Familiar Cecilia de La Fuente de Lleras 


I. IDENTIFICACIÓN DEL EMPLEO 


Nivel: Nacional y/o Regional 

Denominación del Empleo: Profesional Universitario 

Código: 2044 Grado: 07 
Número de Cargos: 3.028 (Planta Global) 

Dependencia: Donde se ubique el Cargo 

Cargo del Jefe Inmediato Quien ejerza la supervisión directa 


Il. ÁREA FUNCIONAL 


Dirección de Nutrición 


III. PROPÓSITO PRINCIPAL 


Prestar asistencia técnica y profesional en desarrollo en los planes, programas, proyectos y 
procedimientos que desarrolla la Dirección de Nutrición, teniendo en cuenta lineamientos técnicos y 
normatividad aplicable, con el fin de contribuir al logro de los propósitos y cumplimiento de la misión 
institucional. 


IV. DESCRIPCIÓN DE LAS FUNCIONES ESENCIALES 


1. Participar en el proceso de diagnóstico de necesidades en alimentación y nutrición, junto con las 
direcciones misionales del Instituto, de acuerdo con los procedimientos establecidos. 

2. Apoyar la realización de investigaciones relacionadas con seguridad alimentaria y nutricional, 
atendiendo los lineamientos establecidos. 

3. Prestar asistencia técnica a las dependencias del Instituto en temas relacionados con seguridad 
alimentaria y nutricional, de acuerdo con las necesidades y lineamientos establecidos. 

4. Apoyar el desarrollo y actualización de herramientas e insumos técnicos en materia de seguridad 
alimentaria y nutricional que se constituyan en referentes nacionales, atendiendo lineamientos 
técnicos. 

5. Prestar asistencia técnica a las Direcciones Regionales, Centros Zonales y entidades territoriales 
en la elaboración, ejecución y seguimiento de planes, programas y proyectos en materia de 
seguridad alimentaria y nutricional, de acuerdo a los lineamientos establecidos. 

6. Participar en el desarrollo y operación de los programas y proyectos de Recuperación Nutricional 
y Materno Infantil a nivel nacional, de acuerdo con los criterios definidos. 

7. Proyectar concepto técnico en materia de alimentación y nutrición para el otorgamiento o 
renovación de las licencias de funcionamiento de las instituciones que presten el servicio público 
de bienestar familiar, de acuerdo a los lineamientos establecidos. 

8. Participar en la actualización de las bases de datos que le sean designadas, propias de los temas 
de responsabilidad de la dependencia, siguiendo lineamientos técnicos y necesidades del 
servicio. 

9. Proyectar los documentos y presentaciones que requiera el jefe inmediato, respecto a los temas 
de competencia de la Dirección de Nutrición, en los términos de calidad y oportunidad 
requeridos. 
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10. 


11. 


12. 


13. 


Gestionar los trámites administrativos del área que le sean asignados, teniendo en cuenta los 
procesos establecidos. 

Suministrar información de base a los planes, programas y proyectos del área teniendo en cuenta 
lineamientos, normatividad y criterios de búsqueda previamente establecidos. 

Gestionar las actividades propias del área y de su perfil profesional, bajo su responsabilidad, 
teniendo en cuenta requerimientos, plazos, lineamientos, procedimientos y normas vigentes. 
Las demás funciones que sean asignadas por la autoridad competente y que tengan relación 
directa con la naturaleza del cargo y el área de desempeño. 


ROL: GESTIÓN TÉCNICA EN NUTRICIÓN 


1. 


10. 


Brindar asistencia técnica a las Regionales y entidades territoriales para la operacionalización de 
la Política de Seguridad Alimentaria y Nutricional, de acuerdo con los lineamientos establecidos. 
Apoyar desarrollo y actualización de herramientas e insumos técnicos de la Política de Seguridad 
Alimentaria y Nutricional (Tabla de Composición de Alimentos Colombianos, las Guías 
Alimentarias para la Población Colombiana, las Recomendaciones de Ingesta de Energía y 
Nutrientes para la Población Colombiana, entre otras) y proyectar conceptos técnicos en los casos 
que se requiera para sus ajustes, de acuerdo con los procedimientos establecidos. 

Apoyar el desarrollo de actividades educativas y acciones que propendan por ambientes 
saludables, dirigidos a promover una alimentación balanceada y saludable de la población 
colombiana, en especial de la población de responsabilidad del Instituto, haciendo énfasis en la 
generación de ambientes saludables. 

Apoyar el seguimiento al cumplimiento de los estándares en materia de nutrición definidos para 
cada servicio, de acuerdo con los procedimientos establecidos. 

Participar en la actualización de las bases de datos que le sean designadas, propias de los temas 
de responsabilidad de la dependencia, siguiendo lineamientos técnicos y necesidades del 
servicio. 

Proyectar los documentos y presentaciones que requiera el jefe inmediato, respecto a los temas 
de competencia del área, en los términos de calidad y oportunidad requeridos. 

Gestionar los trámites administrativos del área que le sean asignados, teniendo en cuenta los 
procesos establecidos. 

Suministrar información de base a los planes, programas y proyectos del área teniendo en cuenta 
lineamientos, normatividad y criterios de búsqueda previamente establecidos. 

Gestionar las actividades propias del área y de su perfil profesional, bajo su responsabilidad, 
teniendo en cuenta requerimientos, plazos, lineamientos, procedimientos y normas vigentes. 
Las demás funciones que sean asignadas por la autoridad competente y que tengan relación 
directa con la naturaleza del cargo y el área de desempeño. 


ROL: SOPORTE FINANCIERO 


1. 


Apoyar el manejo del presupuesto de los planes, programas y proyectos asignados que sean 
responsabilidad de la dependencia, teniendo en cuenta los procedimientos establecidos. 
Apoyar la gestión de recursos para las necesidades de contratación de la dependencia teniendo 
en cuenta las fuentes internas y externas disponibles y las prioridades institucionales. 
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3. Participar en la consolidación y programación del Programa Anual de Caja - PAC de los recursos a 
cargo de la dependencia, de acuerdo a los procedimientos establecidos. 

4. Participar en la elaboración de reportes de ejecución presupuestal según requerimientos, en los 
medios establecidos. 

5. Mantener actualizada la información de los planes, programas y proyectos y demás actividades 
profesionales bajo su responsabilidad en los medios establecidos. 

6. Gestionar las actividades propias del área y de su perfil profesional, bajo su responsabilidad, 
teniendo en cuenta requerimientos, plazos, lineamientos, procedimientos y normas vigentes. 

7. Las demás funciones que sean asignadas por la autoridad competente y que tengan relación 
directa con la naturaleza del cargo y el área de desempeño. 


ROL: SOPORTE LEGAL Y PARA LA CONTRATACIÓN 

1. Proyectar respuestas a las solicitudes de ciudadanos, derechos de petición y tutelas formuladas 
a la dependencia, en los tiempos establecidos y conforme a los lineamientos de las áreas 
competentes. 

2. Elaborar proyectos de actos administrativos relacionados con la gestión de dependencia, 
teniendo en cuenta asignación y marco legal pertinente. 

3. Apoyar la gestión de la contratación que requiera la dependencia, de acuerdo a los lineamientos 
establecidos. 

4. Proyectar las actas de liquidación de los contratos y/o convenios que sean responsabilidad de la 
dependencia, teniendo en cuenta los reportes de cumplimiento suministrados por los respectivos 
supervisores. 

5. Gestionar las actividades propias del área y de su perfil profesional, bajo su responsabilidad, 
teniendo en cuenta requerimientos, plazos, lineamientos, procedimientos y normas vigentes. 

6. Las demás funciones que sean asignadas por la autoridad competente y que tengan relación 
directa con la naturaleza del cargo y el área de desempeño. 


V. CONOCIMIENTOS BÁSICOS O ESENCIALES 


e Políticas públicas 

e Normatividad de infancia y adolescencia 

e Seguridad alimentaria y nutricional 

e Sistema Nacional de Bienestar Familiar 

e Prestación del servicio público de bienestar familiar 
e Restablecimiento de derecho 

e Adopciones 

e Servicio y atención al ciudadano 

e Conocimiento básico del Estado e Institucional 
e Elementos de la comunicación 

e Sistema Integrado de Gestión 

e Manejo de herramientas ofimáticas 
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VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES 


COMUNES POR NIVEL JERÁRQUICO 
Orientación a Resultados Aprendizaje continuo 
Orientación al Usuario y al Ciudadano Experticia profesional 
Transparencia Trabajo en equipo y colaboración 


Compromiso con la organización e Creatividad e innovación 


VII. REQUISITOS DE FORMACIÓN ACADÉMICA Y 


EXPERIENCIA 


GENERALES 
FORMACIÓN ACADÉMICA EXPERIENCIA 


Título profesional en una de las siguientes disciplinas | Dieciocho (18) meses de experiencia 
académicas: profesional relacionada. 


e Título profesional en disciplina académica del Núcleo 
Básico de Conocimiento ADMINISTRACIÓN. 

e Título profesional en disciplina académica del Núcleo 
Básico de Conocimiento de CONTADURÍA PÚBLICA. 

e Título profesional en disciplina académica del Núcleo 
Básico de Conocimiento ECONOMÍA. 

e Título profesional en disciplina académica del Núcleo 
Básico de Conocimiento en INGENIERÍA INDUSTRIAL Y 
AFINES. 

e Título profesional en disciplina académica del Núcleo 
Básico de Conocimiento PSICOLOGÍA. 

e Título profesional en disciplina académica del Núcleo 
Básico de Conocimiento SOCIOLOGÍA, TRABAJO SOCIAL Y 
AFINES. 

e Título profesional en disciplina académica del Núcleo 
Básico del Conocimiento ANTROPOLOGÍA, ARTES 
LIBERALES. 

e Título profesional en disciplina académica del Núcleo 
Básico de Conocimiento NUTRICIÓN Y DIETÉTICA. 

e Título profesional en disciplina académica del Núcleo 
Básico de Conocimiento EDUCACIÓN. 

e Título profesional en disciplina académica del Núcleo 
Básico de Conocimiento INGENIERÍA QUÍMICA Y AFINES. 

e Título profesional en disciplina académica del Núcleo 
Básico de Conocimiento en INGENIERÍA 
AGROINDUSTRIAL, ALIMENTOS Y AFINES. 
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Tarjeta profesional en los casos contemplados por la Ley. 


ROL: GESTIÓN TÉCNICA EN NUTRICIÓN 
e Título profesional en disciplina académica del Núcleo 
Básico de Conocimiento NUTRICIÓN Y DIETÉTICA. 


Tarjeta profesional en los casos contemplados por la Ley. 


ROL: SOPORTE FINANCIERO 

e Título profesional en disciplina académica del Núcleo 
Básico de Conocimiento ADMINISTRACIÓN. 

e Título profesional en disciplina académica del Núcleo 
Básico de Conocimiento de CONTADURÍA PÚBLICA. 

e Título profesional en disciplina académica del Núcleo 
Básico de Conocimiento ECONOMÍA. 

e Título profesional en disciplina académica del Núcleo 
Básico de Conocimiento en INGENIERÍA INDUSTRIAL Y 
AFINES. 

e Título profesional en disciplina académica del Núcleo 
Básico de Conocimiento INGENIERÍA ADMINISTRATIVA Y 
AFINES. 


Tarjeta profesional en los casos contemplados por la Ley. 
ROL: SOPORTE LEGAL Y PARA LA CONTRATACIÓN 
e Título profesional en disciplina académica del Núcleo 


Básico de Conocimiento DERECHO Y AFINES. 


Tarjeta profesional en los casos contemplados por la Ley. 


A e A A 

FORMACIÓN ACADÉMICA 
Título profesional en una de las disciplinas académicas 
mencionadas en los requisitos generales de este empleo, área 


y rol funcional. 


Título de posgrado en la modalidad de especialización en áreas 
relacionadas con las funciones del cargo. 


Tarjeta profesional en los casos contemplados por la Ley. 


EXPERIENCIA 


No se requiere. 
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I. IDENTIFICACIÓN DEL EMPLEO 


Nivel: Nacional y/o Regional 

Denominación del Empleo: Profesional Universitario 

Código: 2044 Grado: 07 
Número de Cargos: 3.028 (Planta Global) 

Dependencia: Donde se ubique el Cargo 

Cargo del Jefe Inmediato Quien ejerza la supervisión directa 


Il. ÁREA FUNCIONAL 


Dirección de Protección 


III. PROPÓSITO PRINCIPAL 


Prestar asistencia técnica y profesional en desarrollo en los planes, programas, proyectos y 
procedimientos que desarrolla la Dirección de Protección, teniendo en cuenta lineamientos técnicos y 
normatividad aplicable, con el fin de contribuir al logro de los propósitos y cumplimiento de la misión 
institucional. 


IV. DESCRIPCIÓN DE LAS FUNCIONES ESENCIALES 


1. Participar en la definición de lineamientos técnicos y el diseño de modalidades de atención, en 
materia de protección de los derechos de las niñas, niños y adolescentes, así como para la 
atención en los servicios del Sistema de Responsabilidad Penal para Adolescentes, de acuerdo con 
los lineamientos establecidos. 

2. Prestar asistencia técnica a las Direcciones Regionales y Centros Zonales del Instituto y a las 
organizaciones del orden nacional y territorial que prestan el servicio público de bienestar 
familiar, en materia de protección, de acuerdo con los lineamientos establecidos. 

3. Adelantar las acciones para el cumplimiento de convenios y tratados internacionales relacionados 
con la protección y el restablecimiento de derechos de las niñas, niños y adolescentes, de acuerdo 
con los lineamientos establecidos. 

4. Apoyar el seguimiento a los indicadores del Proceso Administrativo de Restablecimiento de 
Derechos de las Direcciones Regionales y revisar y validar las acciones propuestas por las 
subdirecciones de Restablecimiento de Derechos, Adopciones y Responsabilidad Penal hacia el 
cumplimiento de los mismos, de acuerdo con los procedimientos establecidos. 

5. Participar en las visitas de auditoría, inspección, vigilancia y control a las instituciones que 
atienden población en restablecimiento de derechos y del Sistema de Responsabilidad Penal para 
Adolescentes, de acuerdo con los procedimientos establecidos. 

6. Proyectar concepto técnico para el otorgamiento o renovación de licencias de funcionamiento de 
las instituciones que prestan el servicio público de bienestar familiar en materia de protección, 
de acuerdo con los lineamientos establecidos. 

7. Apoyar el desarrollo de los planes y programas del área, de acuerdo con los requerimientos y 
políticas institucionales. 
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8. 


9. 


10. 


11. 


12. 


13. 


Participar en la actualización de las bases de datos que le sean designadas, propias de los temas 
de responsabilidad de la dependencia, siguiendo lineamientos técnicos y necesidades del servicio. 
Proyectar los documentos y presentaciones que requiera el jefe inmediato, respecto a los temas 
de competencia de la Dirección de Protección, en los términos de calidad y oportunidad 
requeridos. 

Gestionar los trámites administrativos del área que le sean asignados, teniendo en cuenta los 
procesos establecidos. 

Suministrar información de base a los planes, programas y proyectos del área teniendo en cuenta 
lineamientos, normatividad y criterios de búsqueda previamente establecidos. 

Gestionar las actividades propias del área y de su perfil profesional, bajo su responsabilidad, 
teniendo en cuenta requerimientos, plazos, lineamientos, procedimientos y normas vigentes. 
Las demás funciones que sean asignadas por la autoridad competente y que tengan relación 
directa con la naturaleza del cargo y el área de desempeño. 


ROL: COORDINACIÓN AUTORIDADES ADMINISTRATIVAS 


1. 


10. 


Apoyar la consolidación de la información administrativa y de gestión de las Defensorías de 
Familia para identificar sus necesidades, de acuerdo con los lineamientos establecidos. 

Apoyar los procesos de formación permanente y de asistencia técnica práctica para las 
autoridades administrativas de restablecimiento de derechos, en coordinación con las demás 
dependencias, de acuerdo con las necesidades y lineamientos establecidos. 

Apoyar el seguimiento y control administrativo de las Defensorías de Familia a través del empleo 
de herramientas tecnológicas y demás estrategias de medición, de acuerdo con lineamientos 
técnicos del área. 

Realizar acciones que permitan la difusión de la línea técnica a las autoridades administrativas de 
acuerdo con los procedimientos establecidos. 

Participar en la actualización de las bases de datos que le sean designadas, propias de los temas 
de responsabilidad de la dependencia, siguiendo lineamientos técnicos y necesidades del 
servicio. 

Proyectar los documentos y presentaciones que requiera el jefe inmediato, respecto a los temas 
de competencia del área, en los términos de calidad y oportunidad requeridos. 

Gestionar los trámites administrativos del área que le sean asignados, teniendo en cuenta los 
procesos establecidos. 

Suministrar información de base a los planes, programas y proyectos del área teniendo en cuenta 
lineamientos, normatividad y criterios de búsqueda previamente establecidos. 

Gestionar las actividades propias del área y de su perfil profesional, bajo su responsabilidad, 
teniendo en cuenta requerimientos, plazos, lineamientos, procedimientos y normas vigentes. 
Las demás funciones que sean asignadas por la autoridad competente y que tengan relación 
directa con la naturaleza del cargo y el área de desempeño. 


ROL: SOPORTE FINANCIERO 


1. 


Apoyar el manejo del presupuesto de los planes, programas y proyectos asignados que sean 
responsabilidad de la dependencia, teniendo en cuenta los procedimientos establecidos. 
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2. Apoyar la gestión de recursos para las necesidades de contratación de la dependencia teniendo 
en cuenta las fuentes internas y externas disponibles y las prioridades institucionales. 

3. Participar en la consolidación y programación del Programa Anual de Caja - PAC de los recursos a 
cargo de la dependencia, de acuerdo a los procedimientos establecidos. 

4. Participar en la elaboración de reportes de ejecución presupuestal según requerimientos, en los 
medios establecidos. 

5. Mantener actualizada la información de los planes, programas y proyectos y demás actividades 
profesionales bajo su responsabilidad en los medios establecidos. 

6. Gestionar las actividades propias del área y de su perfil profesional, bajo su responsabilidad, 
teniendo en cuenta requerimientos, plazos, lineamientos, procedimientos y normas vigentes. 

7. Las demás funciones que sean asignadas por la autoridad competente y que tengan relación 
directa con la naturaleza del cargo y el área de desempeño. 


ROL: SOPORTE LEGAL Y PARA LA CONTRATACIÓN 

1. Proyectar respuestas a las solicitudes de ciudadanos, derechos de petición y tutelas formuladas 
a la dependencia, en los tiempos establecidos y conforme a los lineamientos de las áreas 
competentes. 

2. Elaborar proyectos de actos administrativos relacionados con la gestión de dependencia, 
teniendo en cuenta asignación y marco legal pertinente. 

3. Apoyar la gestión de la contratación que requiera la dependencia, de acuerdo a los lineamientos 
establecidos. 

4. Proyectar las actas de liquidación de los contratos y/o convenios que sean responsabilidad de la 
dependencia, teniendo en cuenta los reportes de cumplimiento suministrados por los respectivos 
supervisores. 

5. Gestionar las actividades propias del área y de su perfil profesional, bajo su responsabilidad, 
teniendo en cuenta requerimientos, plazos, lineamientos, procedimientos y normas vigentes. 

6. Las demás funciones que sean asignadas por la autoridad competente y que tengan relación 
directa con la naturaleza del cargo y el área de desempeño. 


V. CONOCIMIENTOS BÁSICOS O ESENCIALES 


e Políticas públicas 

e Normatividad de infancia y adolescencia 

e Sistema Nacional de Bienestar Familiar 

e Prestación del servicio público de bienestar familiar 
e  Restablecimiento de derecho 

e Responsabilidad penal para adolescentes 

e Adopciones 

e Servicio y atención al ciudadano 

e Conocimiento básico del Estado e Institucional 
e Elementos de la comunicación 

e Sistema Integrado de Gestión 
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e Manejo de herramientas ofimáticas 


OMP N OMPORTAĄA N 
COMUNES POR NIVEL JERÁRQUICO 


e Orientación a Resultados e Aprendizaje continuo 
e Orientación al Usuario y al Ciudadano e Experticia profesional 
e Transparencia e Trabajo en equipo y colaboración 
e Compromiso con la organización e Creatividad e innovación 
KEG DS D 0); A U 4 AD A 
» » A 
GENERALES 
FORMACIÓN ACADÉMICA EXPERIENCIA 


Título profesional en una de las siguientes disciplinas | Dieciocho (18) meses de experiencia 
académicas: profesional relacionada. 


e Título profesional en disciplinas académica del Núcleo 
Básico de Conocimiento CIENCIA POLÍTICA, RELACIONES 
INTERNACIONALES. 

e Título profesional en disciplina académica del Núcleo 
Básico de Conocimiento PSICOLOGÍA. 

e Título profesional en disciplina académica del Núcleo 
Básico de Conocimiento SOCIOLOGÍA, TRABAJO SOCIAL Y 
AFINES. 

e Título profesional en disciplina académica del Núcleo 
Básico del Conocimiento ANTROPOLOGÍA, ARTES 
LIBERALES. 

e Título profesional en disciplina académica del Núcleo 
Básico de Conocimiento NUTRICIÓN Y DIETÉTICA. 

e Título profesional en disciplina académica del Núcleo 
Básico de Conocimiento EDUCACIÓN. 


Tarjeta profesional en los casos contemplados por la Ley. 


ROL: COORDINACIÓN AUTORIDADES ADMINISTRATIVAS 
e Título profesional en disciplina académica del Núcleo 
Básico de Conocimiento ADMINISTRACIÓN. 
e Título profesional en disciplina académica del Núcleo 
Básico de Conocimiento ECONOMÍA. 
e Título profesional en disciplina académica del Núcleo 
Básico de Conocimiento DERECHO Y AFINES. 
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e Título profesional en disciplina académica del Núcleo 
Básico de Conocimiento en INGENIERÍA INDUSTRIAL Y 
AFINES. 

e Título profesional en disciplina académica del Núcleo 
Básico de Conocimiento PSICOLOGÍA. 

e Título profesional en disciplina académica del Núcleo 
Básico de Conocimiento SOCIOLOGÍA, TRABAJO SOCIAL Y 
AFINES. 

e Título profesional en disciplina académica del Núcleo 
Básico del Conocimiento ANTROPOLOGÍA, ARTES 
LIBERALES. 

e Título profesional en disciplina académica del Núcleo 
Básico de Conocimiento NUTRICIÓN Y DIETÉTICA. 


Tarjeta profesional en los casos contemplados por la Ley. 


ROL: SOPORTE FINANCIERO 

e Título profesional en disciplina académica del Núcleo 
Básico de Conocimiento ADMINISTRACIÓN. 

e Título profesional en disciplina académica del Núcleo 
Básico de Conocimiento de CONTADURÍA PÚBLICA. 

e Título profesional en disciplina académica del Núcleo 
Básico de Conocimiento ECONOMÍA. 

e Título profesional en disciplina académica del Núcleo 
Básico de Conocimiento en INGENIERÍA INDUSTRIAL Y 
AFINES. 

e Título profesional en disciplina académica del Núcleo 
Básico de Conocimiento INGENIERÍA ADMINISTRATIVA Y 
AFINES. 


Tarjeta profesional en los casos contemplados por la Ley. 


ROL: SOPORTE LEGAL Y PARA LA CONTRATACIÓN 
e Título profesional en disciplina académica del Núcleo 
Básico de Conocimiento DERECHO Y AFINES. 


Tarjeta profesional en los casos contemplados por la Ley. 
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ALTERNATIVA 


FORMACIÓN ACADÉMICA EXPERIENCIA 


Título profesional en una de las disciplinas académicas 
mencionadas en los requisitos generales de este empleo, área 
y rol funcional. 


No se requiere. 


Título de posgrado en la modalidad de especialización en áreas 
relacionadas con las funciones del cargo. 


Tarjeta profesional en los casos contemplados por la Ley. 
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I. IDENTIFICACIÓN DEL EMPLEO 


Nivel: Nacional y/o Regional 

Denominación del Empleo: Profesional Universitario 

Código: 2044 Grado: 07 
Número de Cargos: 3.028 (Planta Global) 

Dependencia: Donde se ubique el Cargo 

Cargo del Jefe Inmediato Quien ejerza la supervisión directa 


Il. ÁREA FUNCIONAL 


Dirección de Protección — Subdirección de Restablecimiento de 
Derechos 


III. PROPÓSITO PRINCIPAL 


Prestar asistencia técnica y profesional en desarrollo en los planes, programas, proyectos y proceso de 
atención del restablecimiento de derechos, de los niños, niñas y adolescentes en cumplimiento de la 
normatividad vigente, con el fin de contribuir al logro de los propósitos y cumplimiento de la misión 
institucional. 


IV. DESCRIPCIÓN DE LAS FUNCIONES ESENCIALES 


1. Apoyar la implementación y seguimiento a los lineamientos técnicos y protocolos de los 
programas especializados para el restablecimiento de derechos de niños, niñas y adolescentes 
con sus derechos amenazados, inobservados o vulnerados, víctimas de la violencia generada por 
el conflicto armado y/o en situación de desplazamiento, víctimas de desastres o víctimas de 
violencia sexual, así como para la atención de los menores de 14 años que han cometido delitos, 
de acuerdo con los lineamientos institucionales y la normatividad vigente. 

2. Apoyar la prestación de la asistencia técnica a las autoridades administrativas y sus equipos 
técnicos interdisciplinarios para el restablecimiento de derechos de la infancia y la adolescencia, 
de acuerdo con los procedimientos establecidos. 

3. Apoyar la prestación de la asistencia técnica a Direcciones Regionales, Centros Zonales, 
operadores y organizaciones del ámbito nacional y territorial que prestan el servicio público de 
bienestar familiar a niños, niñas y adolescentes víctimas de la violencia generada por el conflicto 
armado, víctimas de desastres o con sus derechos amenazados, inobservados o vulnerados, 
según la normatividad vigente y los lineamientos institucionales. 

4. Apoyar el seguimiento a la cobertura y calidad en la atención prestada a los niños, niñas, 
adolescentes y sus familias en las modalidades desarrolladas por la Subdirección de 
Restablecimiento de Derechos y generar las acciones de mejora que haya lugar desde el marco 
de los lineamientos técnico administrativos. 

5. Adelantar las acciones requeridas para garantizar a los niños y niñas el derecho de filiación, de 
acuerdo con los lineamientos institucionales y la normatividad vigente. 
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6. Participar en la actualización de las bases de datos que le sean designadas, propias de los temas 
de responsabilidad de la dependencia, siguiendo lineamientos técnicos y necesidades del 
servicio. 

7. Proyectar los documentos y presentaciones que requiera el jefe inmediato, respecto a los temas 
de competencia de la Subdirección, en los términos de calidad y oportunidad requeridos. 

8. Gestionar los trámites administrativos del área que le sean asignados, teniendo en cuenta los 
procesos establecidos. 

9. Suministrar información de base a los planes, programas y proyectos del área teniendo en cuenta 
lineamientos, normatividad y criterios de búsqueda previamente establecidos. 

10. Gestionar las actividades propias del área y de su perfil profesional, bajo su responsabilidad, 
teniendo en cuenta requerimientos, plazos, lineamientos, procedimientos y normas vigentes. 

11. Las demás funciones que sean asignadas por la autoridad competente y que tengan relación 
directa con la naturaleza del cargo y el área de desempeño. 


V. CONOCIMIENTOS BÁSICOS O ESENCIALES 


Políticas públicas 

Normatividad de infancia y adolescencia 
Sistema Nacional de Bienestar Familiar 
Prestación del servicio público de bienestar familiar 
Restablecimiento de derecho 

Responsabilidad penal para adolescentes 
Adopciones 

Servicio y atención al ciudadano 
Conocimiento básico del Estado e Institucional 
Elementos de la comunicación 

Sistema Integrado de Gestión 

Manejo de herramientas ofimáticas 


VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES 


COMUNES POR NIVEL JERÁRQUICO 
Orientación a Resultados Aprendizaje continuo 
Orientación al Usuario y al Ciudadano Experticia profesional 
Transparencia Trabajo en equipo y colaboración 
Compromiso con la organización Creatividad e innovación 


VII. REQUISITOS DE FORMACIÓN ACADÉMICA Y 


EXPERIENCIA 


GENERALES 
FORMACIÓN ACADÉMICA EXPERIENCIA 
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Título profesional en una de las siguientes disciplinas 
académicas: 


e Título profesional en disciplina académica del Núcleo 
Básico de Conocimiento ADMINISTRACIÓN. 

e Título profesional en disciplina académica del Núcleo 
Básico de Conocimiento ECONOMÍA. 

e Título profesional en disciplina académica del Núcleo 
Básico de Conocimiento DERECHO Y AFINES. 

e Título profesional en disciplinas académica del Núcleo 
Básico de Conocimiento CIENCIA POLÍTICA, 
RELACIONES INTERNACIONALES. 

e Título profesional en disciplina académica del Núcleo 
Básico de Conocimiento PSICOLOGÍA. 

e Título profesional en disciplina académica del Núcleo 
Básico de Conocimiento SOCIOLOGÍA, TRABAJO SOCIAL 
Y AFINES. 

e Título profesional en disciplina académica del Núcleo 
Básico del Conocimiento ANTROPOLOGÍA, ARTES 
LIBERALES. 

e Título profesional en disciplina académica del Núcleo 
Básico de Conocimiento NUTRICIÓN Y DIETÉTICA. 


Tarjeta profesional en los casos contemplados por la Ley. 


ALTERNATIVA 


FORMACIÓN ACADÉMICA 


Título profesional en una de las disciplinas académicas 
mencionadas en los requisitos generales de este empleo y 
área funcional. 


Título de posgrado en la modalidad de especialización en 
áreas relacionadas con las funciones del cargo. 


Tarjeta profesional en los casos contemplados por la Ley. 


Dieciocho (18) meses de experiencia 
profesional relacionada. 


EXPERIENCIA 


No se requiere. 
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I. IDENTIFICACIÓN DEL EMPLEO 


Nivel: Nacional y/o Regional 

Denominación del Empleo: Profesional Universitario 

Código: 2044 Grado: 07 
Número de Cargos: 3.028 (Planta Global) 

Dependencia: Donde se ubique el Cargo 

Cargo del Jefe Inmediato Quien ejerza la supervisión directa 


Il. ÁREA FUNCIONAL 


Dirección de Protección — Subdirección de Responsabilidad Penal 


III. PROPÓSITO PRINCIPAL 


Prestar asistencia técnica y profesional en desarrollo en los planes, programas, proyectos y 
procedimientos encaminados a la atención de los niños que se encuentren conflicto con la Ley 
procurando su protección legal e integral, siguiendo criterios técnicos y normatividad vigente, para 
contribuir a la salvaguarda de los derechos de la población objetivo. 


IV. DESCRIPCIÓN DE LAS FUNCIONES ESENCIALES 


1. Apoyar la definición e implementación de los lineamientos técnicos, protocolos y modalidades de 
atención para el Sistema de Responsabilidad Penal para Adolescentes según las competencias del 
Instituto, de acuerdo con los lineamientos institucionales y la normatividad vigente. 

2. Hacer aportes al diseño de programas, servicios y estrategias que permitan una efectiva 
implementación de las prácticas restaurativas, de acuerdo con los lineamientos institucionales y 
la normatividad vigente. 

3. Prestar asistencia técnica a las Direcciones Regionales, Centros Zonales, operadores y 
organizaciones del ámbito nacional y territorial que prestan el servicio público de bienestar 
familiar a los adolescentes del Sistema de Responsabilidad Penal para Adolescentes, de acuerdo 
con las necesidades y lineamientos establecidos. 

4. Monitorear los servicios de atención de los adolescentes en conflicto con la Ley en modalidades 
privativas y no privativas de la libertad siguiendo los lineamientos técnicos del SRPA, de acuerdo 
con los procedimientos establecidos. 

5. Apoyar la definición de lineamientos para el diseño de la infraestructura y la dotación para el 
Sistema de Responsabilidad Penal para Adolescente, de acuerdo con los lineamientos técnicos y 
la normatividad vigente. 

6. Participar en la actualización de las bases de datos que le sean designadas, propias de los temas 
de responsabilidad de la dependencia, siguiendo lineamientos técnicos y necesidades del 
servicio. 

7. Proyectar los documentos y presentaciones que requiera el jefe inmediato, respecto a los temas 
de competencia de la Subdirección, en los términos de calidad y oportunidad requeridos. 

8. Gestionar los trámites administrativos del área que le sean asignados, teniendo en cuenta los 
procesos establecidos. 
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9. 
10. Gestionar las actividades propias del área y de su perfil profesional, bajo su responsabilidad, 


11. Las demás funciones que sean asignadas por la autoridad competente y que tengan relación 


V. CONOCIMIENTOS BÁSICOS O ESENCIALES 


VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES 


Suministrar información de base a los planes, programas y proyectos del área teniendo en cuenta 
lineamientos, normatividad y criterios de búsqueda previamente establecidos. 


teniendo en cuenta requerimientos, plazos, lineamientos, procedimientos y normas vigentes. 


directa con la naturaleza del cargo y el área de desempeño. 


Políticas públicas 

Normatividad de infancia y adolescencia 
Sistema Nacional de Bienestar Familiar 
Prestación del servicio público de bienestar familiar 
Restablecimiento de derecho 

Responsabilidad penal para adolescentes 
Adopciones 

Servicio y atención al ciudadano 
Conocimiento básico del Estado e Institucional 
Elementos de la comunicación 

Sistema Integrado de Gestión 

Manejo de herramientas ofimáticas 


COMUNES POR NIVEL JERÁRQUICO 


e Orientación a Resultados e Aprendizaje continuo 
e Orientación al Usuario y al Ciudadano e Experticia profesional 
e Transparencia e Trabajo en equipo y colaboración 
e Compromiso con la organización e Creatividad e innovación 
REQ DS D 0); å 0 4 AD A 
» » A 
GENERALES 
FORMACIÓN ACADÉMICA EXPERIENCIA 


Título profesional en una de las siguientes disciplinas | Dieciocho (18) meses de experiencia 
académicas: profesional relacionada. 


Título profesional en disciplina académica del Núcleo 
Básico de Conocimiento ADMINISTRACIÓN. 

Título profesional en disciplina académica del Núcleo 
Básico de Conocimiento ECONOMÍA. 
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e Título profesional en disciplina académica del Núcleo 
Básico de Conocimiento DERECHO Y AFINES. 

e Título profesional en disciplinas académica del Núcleo 
Básico de Conocimiento CIENCIA POLÍTICA, RELACIONES 
INTERNACIONALES. 

e Título profesional en disciplina académica del Núcleo 
Básico de Conocimiento PSICOLOGÍA. 

e Título profesional en disciplina académica del Núcleo 
Básico de Conocimiento SOCIOLOGÍA, TRABAJO SOCIAL Y 
AFINES. 

e Título profesional en disciplina académica del Núcleo 
Básico del Conocimiento ANTROPOLOGÍA, ARTES 
LIBERALES. 

e Título profesional en disciplina académica del Núcleo 
Básico de Conocimiento NUTRICIÓN Y DIETÉTICA. 


Tarjeta profesional en los casos contemplados por la Ley. 


ALTERNATIVA 


FORMACIÓN ACADÉMICA 


Título profesional en una de las disciplinas académicas 
mencionadas en los requisitos generales de este empleo y área 
funcional. 

Título de posgrado en la modalidad de especialización en áreas 
relacionadas con las funciones del cargo. 


Tarjeta profesional en los casos contemplados por la Ley. 


EXPERIENCIA 


No se requiere. 
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I. IDENTIFICACIÓN DEL EMPLEO 


Nivel: Nacional y/o Regional 

Denominación del Empleo: Profesional Universitario 

Código: 2044 Grado: 07 
Número de Cargos: 3.028 (Planta Global) 

Dependencia: Donde se ubique el Cargo 

Cargo del Jefe Inmediato Quien ejerza la supervisión directa 


Il. ÁREA FUNCIONAL 


Dirección de Protección — Subdirección de Adopciones 


III. PROPÓSITO PRINCIPAL 


Prestar asistencia técnica y profesional en desarrollo de los planes, programas, proyectos y 
procedimientos orientados a restablecer el derecho a la familia de los niños, niñas y adolescentes, con 
declaratoria de adoptabilidad desde el marco de la normatividad y lineamientos vigentes de la 
Subdirección de Adopciones. 


IV. DESCRIPCIÓN DE LAS FUNCIONES ESENCIALES 


1. Apoyar la suscripción de conceptos técnicos para la expedición, renovación o cancelación de 
licencias de funcionamiento de las instituciones que desarrollan programas de adopción en 
Colombia, de acuerdo con los lineamientos institucionales y la normatividad vigente. 

2. Apoyar la suscripción de conceptos técnicos para la expedición, renovación o cancelación de la 
acreditación de organismos acreditados y de agencias internacionales que intermedian en 
materia de adopción en Colombia, de acuerdo con los lineamientos institucionales y la 
normatividad vigente. 

3. Hacer aportes en la definición e implementación de lineamientos técnicos que en materia de 
adopción deben cumplir los diferentes actores del programa, de acuerdo con los lineamientos 
institucionales. 

4. Apoyar el análisis de las solicitudes de adopción de familias colombianas y extranjeras residentes 
en el extranjero, de acuerdo con los lineamientos institucionales y la normatividad vigente. 

5. Prestar asistencia técnica a los actores del Programa de Adopción y brindar información a 
usuarios y público en general interesados en aspectos normativos, legislativos y procedimentales 
relativos al Programa de Adopción, de acuerdo con los procedimientos establecidos. 

6. Apoyar las estrategias tendientes a la búsqueda de familias para las niñas, niños y adolescentes 
adoptables con características y necesidades especiales, de acuerdo con los lineamientos 
institucionales y la normatividad vigente. 

7. Apoyar el ejercicio de funciones de Autoridad Central delegada en los temas de adopciones, 
sustracción internacional, obtención de alimentos y visitas internacionales, en el cumplimiento 
de los convenios en los que el Instituto sea designado como tal en estas materias, de acuerdo con 
los procedimientos establecidos. 

8. Adelantar las acciones tendientes a la búsqueda de orígenes de los niños, niñas, adolescentes y 
adultos adoptados, de acuerdo con lo dispuesto en la ley. 
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9. Apoyar las funciones de Secretaría Técnica del Comité de Autorizaciones, de conformidad con la 
normatividad vigente. 

10. Apoyar el seguimiento a los indicadores y a los Comités Regionales de Adopción, así como a las 
instituciones autorizadas para desarrollar el proceso de adopción, de acuerdo con los 
procedimientos establecidos. 

11. Participar en la actualización de las bases de datos que le sean designadas, propias de los temas 
de responsabilidad de la dependencia, siguiendo lineamientos técnicos y necesidades del 
servicio. 

12. Proyectar los documentos y presentaciones que requiera el jefe inmediato, respecto a los temas 
de competencia de la Subdirección, en los términos de calidad y oportunidad requeridos. 

13. Gestionar los trámites administrativos del área que le sean asignados, teniendo en cuenta los 
procesos establecidos. 

14. Suministrar información de base a los planes, programas y proyectos del área teniendo en cuenta 
lineamientos, normatividad y criterios de búsqueda previamente establecidos. 

15. Gestionar las actividades propias del área y de su perfil profesional, bajo su responsabilidad, 
teniendo en cuenta requerimientos, plazos, lineamientos, procedimientos y normas vigentes. 
16. Las demás funciones que sean asignadas por la autoridad competente y que tengan relación 

directa con la naturaleza del cargo y el área de desempeño. 


ROL: SUBDIRECCIÓN DE ADOPCIONES - DERECHO 


1. Brindar asistencia técnica y capacitación a las IAPAS en los temas relacionados con los Convenios 
internacionales de protección a la familia, infancia y adolescencia, la Ley 1098 de 2006, y el 
Lineamiento Técnico del Programa de Adopción. 

2. Participar presencial o virtualmente en los Comités de Adopciones de las Instituciones 
Autorizadas para Desarrollar el Programa de Adopción. 

3. Realizar gestiones para el restablecimiento de derechos de los niños, niñas y/o adolescentes con 
declaratoria de adoptabilidad para garantizar su derecho a tener una familia. 

4. Promover el ingreso y actualización de la información de los niños, niñas y adolescentes y de las 
familias en el Sistema de Información misional SIM- Módulo de Adopciones. 
Elaborar plan de trabajo anual para cada IAPA de acuerdo a los hallazgos y debilidades 
identificados en desarrollo del acompañamiento. 

5. Impulsar la consecución de familias para los NNA con declaratoria de adoptabilidad, en el marco 
de las estrategias o iniciativas definidas para tal fin. 

6. Realizar seguimiento al trámite de valoración de los niños, niñas y adolescentes de características 
y necesidades especiales que se encuentren ubicados en las Instituciones Autorizadas. 

7. Participar activamente en los Grupos de Estudio-trabajo de la Subdirección de Adopciones, 
realizando los aportes y tareas propuestas. 

8. Las demás funciones que sean asignadas por la autoridad competente y que tengan relación 
directa con la naturaleza del cargo y el área de desempeño 
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V. CONOCIMIENTOS BÁSICOS O ESENCIALES 


Políticas públicas 

Normatividad de infancia y adolescencia 
Sistema Nacional de Bienestar Familiar 
Prestación del servicio público de bienestar familiar 
Restablecimiento de derecho 

Responsabilidad penal para adolescentes 
Adopciones 

Servicio y atención al ciudadano 
Conocimiento básico del Estado e Institucional 
Elementos de la comunicación 

Sistema Integrado de Gestión 

Manejo de herramientas ofimáticas 


VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES 
COMUNES POR NIVEL JERÁRQUICO 
Orientación a Resultados Aprendizaje continuo 
Orientación al Usuario y al Ciudadano Experticia profesional 
Transparencia Trabajo en equipo y colaboración 
Compromiso con la organización Creatividad e innovación 


VII. REQUISITOS DE FORMACIÓN ACADÉMICA Y 


EXPERIENCIA 


GENERALES 


FORMACIÓN ACADÉMICA EXPERIENCIA 


Título profesional en una de las siguientes disciplinas | Dieciocho (18) meses de experiencia 
académicas: profesional relacionada. 


e Título profesional en disciplina académica del Núcleo 
Básico de Conocimiento ADMINISTRACIÓN. 

e Título profesional en disciplina académica del Núcleo 
Básico de Conocimiento ECONOMÍA. 

e Título profesional en disciplina académica del Núcleo 
Básico de Conocimiento DERECHO Y AFINES. 

e Título profesional en disciplinas académica del Núcleo 
Básico de Conocimiento CIENCIA POLÍTICA, RELACIONES 
INTERNACIONALES. 

e Título profesional en disciplina académica del Núcleo 
Básico de Conocimiento PSICOLOGÍA. 
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e Título profesional en disciplina académica del Núcleo 
Básico de Conocimiento SOCIOLOGÍA, TRABAJO SOCIAL Y 
AFINES. 

e Título profesional en disciplina académica del Núcleo 
Básico del Conocimiento ANTROPOLOGÍA, ARTES 
LIBERALES. 


e Título profesional en disciplina académica del Núcleo 
Básico de Conocimiento NUTRICIÓN Y DIETÉTICA. 


Tarjeta profesional en los casos contemplados por la Ley. 


ROL: SUBDIRECCIÓN DE ADOPCIONES - DERECHO 


Título profesional en una de las siguientes disciplinas 
académicas: 


Título profesional en disciplina académica del Núcleo Básico 
de Conocimiento DERECHO Y AFINES. 


ALTERNATIVA 


FORMACIÓN ACADÉMICA EXPERIENCIA 


Título profesional en una de las disciplinas académicas | No se requiere. 
mencionadas en los requisitos generales de este empleo y área 
funcional. 


Título de posgrado en la modalidad de especialización en áreas 
relacionadas con las funciones del cargo. 


Tarjeta profesional en los casos contemplados por la Ley. 
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I. IDENTIFICACIÓN DEL EMPLEO 


Nivel: Nacional y/o Regional 

Denominación del Empleo: Profesional Universitario 

Código: 2044 Grado: 07 
Número de Cargos: 3.028 (Planta Global) 

Dependencia: Donde se ubique el Cargo 

Cargo del Jefe Inmediato Quien ejerza la supervisión directa 


Il. ÁREA FUNCIONAL 
DIRECCIÓN REGIONAL — Despacho Director Regional 


III. PROPÓSITO PRINCIPAL 


Adelantar acciones propias de su profesión en busca del desarrollo de los planes y programas que 
lidera la Dirección Regional, orientadas a proteger los derechos de los niños, niñas y adolescentes de 
manera integral y de garantizar su pleno desarrollo en familia y comunidad, teniendo en cuenta los 
requerimientos del servicio y la normatividad vigente. 


IV. DESCRIPCIÓN DE LAS FUNCIONES ESENCIALES 


1. Ejecutar actividades estratégicas, misionales, técnicas, administrativas y jurídicas de la Regional, 
de conformidad con las instrucciones impartidas por la Dirección. 

2. Ejecutar las acciones para la implementación de la Política Pública para la protección integral de 
la primera infancia, la niñez, la adolescencia, el bienestar de la familia, desarrollar el Sistema de 
Responsabilidad Penal para Adolescentes y demás asuntos de naturaleza misional en la 
jurisdicción de la Regional, en lo que sea competencia del ICBF. 

3. Ejecutar las accione correspondientes para el normal funcionamiento del Sistema Nacional de 
Bienestar Familiar con las entidades del nivel territorial y brindar asistencia técnica para su 
operación. 

4. Apoyar en su operación a los Centros Zonales y sus puntos de atención. 

5. Efectuar supervisión de los programas que presta el ICBF en la jurisdicción de la Regional. 

6. Efectuar acompañamiento a las autoridades territoriales en materia de la prestación del servicio 
público de bienestar familiar, en coordinación con la Dirección Nacional del Sistema Nacional de 
Bienestar Familiar. 

7. Apoyar en la Regional y en los Centros Zonales las políticas de servicio y atención. 

8. Apoyar las actividades contractuales que están a cargo de la Dirección Regional, como unidad 
ejecutora de recursos financieros. 

9. Atender las peticiones y consultas técnicas relacionadas con asuntos de competencia de la 
Dirección Regional. 

10. Presentar informes de seguimiento y gestión de los procesos a su cargo. 

11. Apoyar la ejecución de las acciones correspondientes a la Dirección Regional dentro del marco de 
las normas vigentes y de los lineamientos del Sector de la Inclusión Social y la Reconciliación. 
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12. Las demás funciones que sean asignadas por la autoridad competente y que tengan relación 
directa con la naturaleza del cargo y el área de desempeño. 


V. CONOCIMIENTOS BÁSICOS O ESENCIALES 


e Políticas públicas 

e Régimen disciplinario 

e Derecho de familia 

e Contratación pública 

e Fundamentos de planeación 

e Elementos de la comunicación 

e Servicio y atención al ciudadano 

e Conocimiento básico del Estado e Institucional 
e Sistema Integrado de Gestión 

e Manejo de herramientas ofimáticas 


VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES 


COMUNES POR NIVEL JERÁRQUICO 
Orientación a Resultados Aprendizaje continuo 
Orientación al Usuario y al Ciudadano Experticia profesional 
Transparencia Trabajo en equipo y colaboración 


Compromiso con la organización e Creatividad e innovación 


VII. REQUISITOS DE FORMACIÓN ACADÉMICA Y 


EXPERIENCIA 


GENERALES 
FORMACIÓN ACADÉMICA EXPERIENCIA 


Título profesional en una de las siguientes disciplinas | Dieciocho (18) meses de experiencia 
académicas: profesional relacionada. 


e Título profesional en disciplina académica del Núcleo 
Básico de Conocimiento ADMINISTRACIÓN. 

e Título profesional en disciplina académica del Núcleo 
Básico de Conocimiento de CONTADURÍA PÚBLICA. 

e Título profesional en disciplina académica del Núcleo 
Básico de Conocimiento ECONOMÍA. 

e Título profesional en disciplina académica del Núcleo 
Básico de Conocimiento DERECHO Y AFINES. 

e Título profesional en disciplinas académica del Núcleo 
Básico de Conocimiento CIENCIA POLÍTICA, RELACIONES 
INTERNACIONALES. 
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e Título profesional en disciplina académica del Núcleo 
Básico de Conocimiento en INGENIERÍA INDUSTRIAL Y 
AFINES. 

e Título profesional en disciplina académica del Núcleo 
Básico de Conocimiento PSICOLOGÍA. 

e Título profesional en disciplina académica del Núcleo 
Básico de Conocimiento SOCIOLOGÍA, TRABAJO SOCIAL Y 
AFINES. 

e Título profesional en disciplina académica del Núcleo 
Básico del Conocimiento ANTROPOLOGÍA, ARTES 
LIBERALES. 

e Título profesional en disciplina académica del Núcleo 
Básico de Conocimiento NUTRICIÓN Y DIETÉTICA. 

e Título profesional en disciplina académica del Núcleo 
Básico de Conocimiento EDUCACIÓN. 

e Título profesional en las disciplina académica del Núcleo 
Básico de Conocimiento COMUNICACIÓN SOCIAL, 
PERIODISMO Y AFINES. 


Tarjeta profesional en los casos contemplados por la Ley. 


ALTERNATIVA 


FORMACIÓN ACADÉMICA EXPERIENCIA 


Título profesional en una de las disciplinas académicas | No se requiere. 
mencionadas en los requisitos generales de este empleo y área 
funcional. 


Título de posgrado en la modalidad de especialización en áreas 
relacionadas con las funciones del cargo. 


Tarjeta profesional en los casos contemplados por la Ley. 
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I. IDENTIFICACIÓN DEL EMPLEO 


Nivel: Nacional y/o Regional 

Denominación del Empleo: Profesional Universitario 

Código: 2044 Grado: 07 
Número de Cargos: 3.028 (Planta Global) 

Dependencia: Donde se ubique el Cargo 

Cargo del Jefe Inmediato Quien ejerza la supervisión directa 


Il. ÁREA FUNCIONAL 


DIRECCIÓN REGIONAL - Jurídica 
Ill. PROPÓSITO PRINCIPAL 


Dar soporte legal a la Dirección Regional y demás dependencias garantizando que las decisiones 
administrativas que se tomen desarrollo de la misión de cada una de ellas y en la defensa de los 
intereses del ICBF extrajudicial, judicial y administrativamente; de acuerdo con los lineamientos 
establecidos por la Dirección General. 


IV. DESCRIPCIÓN DE LAS FUNCIONES ESENCIALES 


1. Colaborar con la Dirección Regional y las demás dependencias en el trámite y solución de todos 
los asuntos de carácter jurídico. 

2. Proyectar para la firma del Director Regional los actos administrativos de contenido jurídico que 
deba suscribir y cuya preparación le corresponda, y analizar y efectuar el control de legalidad de 
los que preparen otras dependencias de la Regional. 

3. Dar respuesta a los derechos de petición, en relación con asuntos jurídicos, y las respuestas a los 
requerimientos de los Entes de Control para firma del Director Regional, que no sean de 
competencia de la Dirección General. 

4. Efectuar el trámite administrativo de denuncias de vocaciones hereditarias, bienes vacantes y 
mostrencos de la Dirección Regional y mantener actualizada la información acerca los bienes que 
ingresan al Instituto por estos conceptos. 

5. Representar al ICBF en las diligencias y trámites de carácter extrajudicial, judicial y administrativo, 
en las cuales deba ser parte la Regional del ICBF y mantener actualizada la información sobre el 
estado de las demandas instauradas a favor o en contra de la Entidad. 

6. Ejercer la jurisdicción coactiva cuando le sea asignada, con el fin de obtener el cobro directo y 
expedito de obligaciones claras, expresas y exigibles a favor del ICBF al tenor de la normativa 
aplicable. 

7. Apoyar a la Dirección Regional y demás dependencias en los procesos contractuales que celebre 
la Regional. 

8. Mantener la custodia de los documentos generados en los diversos procedimientos de 
contratación del Instituto surtidos en la Dirección Regional, de contratos o convenios que se 
encuentren ejecución o en trámite de liquidación. 

9. Apoyar al Director Regional adelantando el procedimiento administrativo por incumplimientos y 
las reclamaciones frente a entidades aseguradoras, atendiendo las actividades de coordinación 
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. Ejercer como usuario coordinador SECOP de la unidad ejecutora regional. 
. Verificar el cumplimiento de los requisitos de las garantías de los contratos o convenios suscritos 


. Expedir las certificaciones de los convenios o contratos liquidados que celebre la Dirección 


V. CONOCIMIENTOS BÁSICOS O ESENCIALES 


VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES 


que señale la Dirección de Contratación de la Sede de la Dirección General y lo establecido en la 
normatividad vigente y en el Manual de Contratación del Instituto. 


en la Dirección Regional, para su posterior aprobación por parte del Director Regional. 


Regional que le sean solicitados, o proyectarlos para la firma de quien tenga la autorización de 
expedir la certificaciones. 

demás funciones que sean asignadas por la autoridad competente y que tengan relación directa 
con la naturaleza del cargo y el área de desempeño. 


Políticas públicas 

Régimen disciplinario 

Legal 

Contratación pública 

Gestión documental 

Servicio y atención al ciudadano 
Conocimiento básico del Estado e Institucional 
Elementos de la comunicación 

Sistema Integrado de Gestión 

Manejo de herramientas ofimáticas 


COMUNES POR NIVEL JERÁRQUICO 
Orientación a Resultados Aprendizaje continuo 
Orientación al Usuario y al Ciudadano Experticia profesional 
Transparencia Trabajo en equipo y colaboración 
Compromiso con la organización e Creatividad e innovación 


VII. REQUISITOS DE FORMACIÓN ACADÉMICA Y 


EXPERIENCIA 


GENERALES 


Título profesional en una de las siguientes disciplinas | Dieciocho (18) meses de experiencia 
académicas: profesional relacionada. 


Tarjeta profesional en los casos contemplados por la Ley. 


FORMACIÓN ACADÉMICA EXPERIENCIA 


Título profesional en disciplina académica del Núcleo 
Básico de Conocimiento DERECHO Y AFINES. 
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ALTERNATIVA 


FORMACIÓN ACADÉMICA EXPERIENCIA 


Título profesional en una de las disciplinas académicas | No se requiere. 
mencionadas en los requisitos generales de este empleo y área 
funcional. 


Título de posgrado en la modalidad de especialización en áreas 
relacionadas con las funciones del cargo. 


Tarjeta profesional en los casos contemplados por la Ley. 
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I. IDENTIFICACIÓN DEL EMPLEO 


Nivel: Nacional y/o Regional 

Denominación del Empleo: Profesional Universitario 

Código: 2044 Grado: 07 
Número de Cargos: 3.028 (Planta Global) 

Dependencia: Donde se ubique el Cargo 

Cargo del Jefe Inmediato Quien ejerza la supervisión directa 


Il. ÁREA FUNCIONAL 


DIRECCIÓN REGIONAL — Administrativa 
III. PROPÓSITO PRINCIPAL 


Apoyar a la Dirección Regional en la coordinación, control y administración del talento humano de la 
Regional y de los recursos físicos asignados a la Regional. 

NOTA: En las regionales que tengan Grupo de Gestión Humana, no se tendrá en cuenta las funciones 
relacionadas en esta área funcional. 


IV. DESCRIPCIÓN DE LAS FUNCIONES ESENCIALES 


1. Hacer efectivos los actos administrativos que regulan la administración del talento humano de la 
entidad en la Regional. 

2. Ejecutar las acciones relacionadas con la administración, desarrollo, capacitación, evaluación del 
desempeño, bienestar, seguridad y salud ocupacional de los servidores públicos de la Regional. 

3. Participar en la administración del registro sistematizado de los recursos humanos de la Regional, 
que permita la formulación de programas internos, la toma de decisiones y el reporte a la 
Dirección de Gestión Humana. 

4. Llevar a cabo las actividades inherentes a la administración salarial y prestaciones de los 
servidores públicos de la Dirección Regional, siguiendo las instrucciones impartidas por la 
Dirección de Gestión Humana. 

5. Proyectar los actos y decisiones administrativas de acuerdo con las delegaciones dispuestas por 
la Dirección General en materia de administración de talento humano. 

6. Mantener actualizadas las historias laborales de los servidores públicos de la Dirección Regional. 

7. Elaborar las certificaciones soporte para la emisión de bonos pensionales de los servidores y 
exservidores de la Dirección Regional conforme a los lineamientos y normas legales dispuestas 
para el efecto. 

8. Apoyar el proceso de inducción y reinducción de la Dirección Regional. 

9. Elaborar los actos administrativos de comisiones de servicio en el interior del país de los 
servidores públicos de la Dirección Regional. 

10. Gestionar los procesos, procedimientos y actividades de adquisición, almacenamiento, 
suministro, control, mantenimiento, conservación y seguridad de los bienes muebles e inmuebles 
de la Regional, siguiendo los lineamientos definidos por la Dirección General. 

11. Participar activamente en la administración de los bienes inmuebles y elementos devolutivos al 
servicio de la Dirección Regional, los Centros Zonales y otras unidades administrativas, mantener 
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actualizados los inventarios y conciliar con Contabilidad los rubros de propiedades, planta y 
equipo. 

12. Apoyar y controlar la prestación de los servicios de apoyo requeridos para el funcionamiento de 
la Dirección Regional y sus Centros Zonales, como transporte, aseo, cafetería, mantenimiento, 
correspondencia, archivo y celaduría, entre otros. 

13. Organizar y administrar la información del área, requerida para el desarrollo de la gestión 
institucional. 

14. Dar asesoría a las demás dependencias y Centros Zonales en el manejo de los asuntos 
administrativos de la Entidad. 

15. Las demás funciones que sean asignadas por la autoridad competente y que tengan relación 
directa con la naturaleza del cargo y el área de desempeño. 


V. CONOCIMIENTOS BÁSICOS O ESENCIALES 


e Administración de personal 

e Nómina y seguridad social 

e Desarrollo de personal 

e Políticas públicas 

e Régimen disciplinario 

e Contratación pública 

e Almacén e inventarios 

e Adquisición de bienes y servicios 

e Servicios generales 

e Gestión documental 

e Servicio y atención al ciudadano 

e Conocimiento básico del Estado e Institucional 
e Elementos de la comunicación 

e Sistema Integrado de Gestión 

e Manejo de herramientas ofimáticas 


VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES 


COMUNES POR NIVEL JERÁRQUICO 
Orientación a Resultados Aprendizaje continuo 
Orientación al Usuario y al Ciudadano Experticia profesional 
Transparencia Trabajo en equipo y colaboración 


Compromiso con la organización e Creatividad e innovación 


VII. REQUISITOS DE FORMACIÓN ACADÉMICA Y 


EXPERIENCIA 


GENERALES 
FORMACIÓN ACADÉMICA EXPERIENCIA 
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Título profesional en una de las siguientes disciplinas 

académicas: 

e Título profesional en disciplina académica del Núcleo 
Básico de Conocimiento ADMINISTRACIÓN. 

e Título profesional en disciplina académica del Núcleo 
Básico de Conocimiento de CONTADURÍA PÚBLICA. 

e Título profesional en disciplina académica del Núcleo 
Básico de Conocimiento ECONOMÍA. 

e Título profesional en disciplina académica del Núcleo 
Básico de Conocimiento DERECHO Y AFINES. 

e Título profesional en disciplinas académica del Núcleo 
Básico de Conocimiento CIENCIA POLÍTICA, RELACIONES 
INTERNACIONALES. 

e Título profesional en disciplina académica del Núcleo 
Básico de Conocimiento en INGENIERÍA INDUSTRIAL Y 
AFINES. 

e Título profesional en disciplina académica del Núcleo 
Básico de Conocimiento INGENIERÍA ADMINISTRATIVA Y 
AFINES. 

e Título profesional en disciplina académica del Núcleo 
Básico de Conocimiento PSICOLOGÍA. 

e Título profesional en disciplina académica del Núcleo 
Básico de Conocimiento SOCIOLOGÍA, TRABAJO SOCIAL Y 
AFINES. 

e Título profesional en disciplina académica del Núcleo 
Básico de Conocimiento ARQUITECTURA Y AFINES. 

e Título profesional en disciplina académica del Núcleo 
Básico de Conocimiento en INGENIERÍA CIVIL Y AFINES. 


Tarjeta profesional en los casos contemplados por la Ley. 


ALTERNATIVA 


FORMACIÓN ACADÉMICA 


Título profesional en una de las disciplinas académicas 
mencionadas en los requisitos generales de este empleo y área 
funcional. 


Título de posgrado en la modalidad de especialización en áreas 
relacionadas con las funciones del cargo. 


Tarjeta profesional en los casos contemplados por la Ley. 


Dieciocho (18) meses de experiencia 
profesional relacionada. 


EXPERIENCIA 


No se requiere. 
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I. IDENTIFICACIÓN DEL EMPLEO 


Nivel: Nacional y/o Regional 

Denominación del Empleo: Profesional Universitario 

Código: 2044 Grado: 07 
Número de Cargos: 3.028 (Planta Global) 

Dependencia: Donde se ubique el Cargo 

Cargo del Jefe Inmediato Quien ejerza la supervisión directa 


Il. ÁREA FUNCIONAL 


DIRECCIÓN REGIONAL - Financiera 
III. PROPÓSITO PRINCIPAL 


Apoyar a la Dirección Regional en los temas financieros para la gestión y los reportes de tesorería, 
presupuesto, contabilidad y recaudo. 

NOTA: En las regionales que tengan Grupo de Recaudo, no se tendrá en cuenta las funciones 
relacionadas en esta área funcional. 


IV. DESCRIPCIÓN DE LAS FUNCIONES ESENCIALES 


1. Adelantar las acciones para la ejecución de los procesos, procedimientos y actividades 


presupuestales, contables, de tesorería y de recaudo de aportes en la Regional, de acuerdo con 
las normas vigentes. 

2. Ejecutar las acciones para la aplicación y la verificación del cumplimiento de las normas que 
regulan el manejo de los recursos financieros de la Entidad. 

3. Aplicar los procedimientos y las recomendaciones de seguridad, establecidos para el manejo de 
títulos-valores en general y en particular las relacionadas con chequeras y libretas de las cuentas 
bancarias corrientes o de ahorro. 

4. Efectuar la depuración periódica de las cuentas de los estados financieros, de acuerdo con las 
normas expedidas por la Contaduría General de la Nación. 

5. Organizar la información del área, requerida para el desarrollo de la gestión institucional. 

6. Acompañar la elaboración y el análisis de los resultados de la ejecución presupuestal y de los 
estados financieros y rendir los informes. correspondientes, de acuerdo con las fechas 
establecidas por la Dirección General. 

7. Prestar asesoría a las demás dependencias en el manejo de los asuntos financieros de la Entidad. 

8. Participar en el registro y control a los procesos, procedimientos y actividades de recaudo de 
aportes parafiscales con destino al ICBF, de acuerdo con las normas vigentes. 

9. Proponer estrategias y acciones tendientes a agilizar y mejorar la gestión de recaudo y cobranza 
de la Dirección Regional. 


10. Dar asesoría en relación con el recaudo y cobranza de los aportes parafiscales. 
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11. Promover el recaudo y cobranza de recaudos a favor del ICBF. 

12. Elaborar los informes sobre el recaudo, fiscalización y cobro de los aportes parafiscales. 

13. Las demás funciones que sean asignadas por la autoridad competente y que tengan relación 
directa con la naturaleza del cargo y el área de desempeño. 


V. CONOCIMIENTOS BÁSICOS O ESENCIALES 


e Régimen disciplinario 

e Conocimientos en software financiero 
e Presupuesto público 

e Tesorería 

e Contabilidad pública 

e Recaudo 

e Servicio y atención al ciudadano 

e Conocimiento básico del Estado e Institucional 
e Elementos de la comunicación 

e Sistema Integrado de Gestión 

e Manejo de herramientas ofimáticas 


VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES 


COMUNES POR NIVEL JERÁRQUICO 
Orientación a Resultados Aprendizaje continuo 
Orientación al Usuario y al Ciudadano Experticia profesional 
Transparencia Trabajo en equipo y colaboración 


Compromiso con la organización e Creatividad e innovación 


VII. REQUISITOS DE FORMACIÓN ACADÉMICA Y 


EXPERIENCIA 


GENERALES 
FORMACIÓN ACADÉMICA EXPERIENCIA 


Título profesional en una de las siguientes disciplinas | Dieciocho (18) meses de experiencia 
académicas: profesional relacionada. 


e Título profesional en disciplina académica del Núcleo 
Básico de Conocimiento ADMINISTRACIÓN. 

e Título profesional en disciplina académica del Núcleo 
Básico de Conocimiento de CONTADURÍA PÚBLICA. 

e Título profesional en disciplina académica del Núcleo 
Básico de Conocimiento ECONOMÍA. 
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e Título profesional en disciplina académica del Núcleo 
Básico de Conocimiento en INGENIERÍA INDUSTRIAL Y 
AFINES. 

e Título profesional en disciplina académica del Núcleo 
Básico de Conocimiento INGENIERÍA ADMINISTRATIVA Y 
AFINES. 


Tarjeta profesional en los casos contemplados por la Ley. 


ALTERNATIVA 


FORMACIÓN ACADÉMICA EXPERIENCIA 


Título profesional en una de las disciplinas académicas | No se requiere. 
mencionadas en los requisitos generales de este empleo y 
área. 


Título de posgrado en la modalidad de especialización en áreas 
relacionadas con las funciones del cargo. 


Tarjeta profesional en los casos contemplados por la Ley. 
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I. IDENTIFICACIÓN DEL EMPLEO 


Nivel: Nacional y/o Regional 

Denominación del Empleo: Profesional Universitario 

Código: 2044 Grado: 07 
Número de Cargos: 3.028 (Planta Global) 

Dependencia: Donde se ubique el Cargo 

Cargo del Jefe Inmediato Quien ejerza la supervisión directa 


Il. ÁREA FUNCIONAL 


DIRECCIÓN REGIONAL - Asistencia Técnica 
Ill. PROPÓSITO PRINCIPAL 


Adelantar acciones propias de su profesión de acuerdo con los requerimientos del servicio, 
encaminadas a proteger los derechos de los niños, niñas y adolescentes de manera integral y de 
garantizar su pleno desarrollo en familia y comunidad. 


IV. DESCRIPCIÓN DE LAS FUNCIONES ESENCIALES 


ROL: PSICOLOGÍA 

1. Asistir a las dependencias de la Regional y los Centros Zonales en la interacción y el desarrollo de 
políticas y lineamientos, planes y programas en materia de primera infancia, niñez y adolescencia, 
familia, poblaciones especiales, nutrición, medidas de protección, sistema de responsabilidad 
penal para adolescentes, y en otros temas que le sean asignados. 

2. Apoyar la operación y funcionamiento de los servicios de atención a la población víctima del 
conflicto armado interno, en especial de las Unidades Móviles en la atención humanitaria de 
emergencia, así como hacer seguimiento y evaluación. 

3. Dar asistencia técnica a las dependencias de la Regional y los Centros Zonales, en la elaboración 
de estudios y análisis para determinar las problemáticas en los diferentes programas y proyectos 
que ofrece el ICBF. 

4. Dar asistencia técnica a los Centros Zonales y Entidades Territoriales sobre los lineamientos 
técnicos, estándares de calidad y rutas de atención, para los programas y proyectos que ofrece el 
ICBF. 

5. Apoyar los procesos de contratación y operación de los programas de primera infancia en los 
casos que se requiera. 

6. Apoyar a los Centros Zonales en el desarrollo del modelo para la recolección de la información de 
los usuarios atendidos en los programas que ofrece el ICBF. 

7. Apoyar el desarrollo en el territorio de jurisdicción de la Regional y asesorar a los Centros Zonales 
para la ejecución de las campañas de prevención de las problemáticas propias de los programas 
y proyectos que ofrece el ICBF, siguiendo directrices establecidas por la Dirección General. 

8. Hacer seguimiento al registro de beneficiarios y unidades de servicio de los programas de niñez y 
adolescencia a escala Regional en los sistemas de información desarrollados por la Sede Nacional 
para tal fin. 


930 


RESOLUCIÓN No. 11500 DE 9 DE NOVIEMBRE DE 2017 
"Anexo Manual Específico de Funciones y Competencias Laborales para los Empleos de la Planta 
de Personal del Instituto Colombiano de Bienestar Familiar Cecilia de La Fuente de Lleras 


10. 


11. 


12. 


13. 


14. 


15. 


16. 


Dar asistencia técnica a las dependencias de la Regional y los Centros Zonales, en la elaboración 
de estudios y análisis para determinar las problemáticas de vulneración, amenaza e inobservancia 
de los derechos de los niños, niñas y adolescentes. 

Apoyar a los Centros Zonales, entidades departamentales y Centros de Servicios Judiciales, de los 
lineamientos técnicos, estándares de calidad y rutas de atención, para los programas y servicios 
de protección, en materia de restablecimiento de derechos y adopciones. 

Hacer seguimiento y velar por la ejecución adecuada de los convenios suscritos por cualquier 
instancia del ICBF para el fortalecimiento de la protección de los niños, niñas y adolescentes y 
programas y proyectos. 

Participar en el desarrollo y monitoreo de los Comités de Adopción y Restablecimiento de 
Derechos. 

Apoyar la aplicación de los criterios para evaluar a las familias solicitantes dentro del proceso de 
adopciones y asegurar que éstos sean conocidos y aplicados por todos los Centros Zonales y 
realizar el seguimiento de los niños, niñas y adolescentes adoptados y enviar reportes mensuales 
a la Subdirección de Adopciones. 

Apoyar la calidad y pertinencia de los programas de atención especializada del Sistema Nacional 
de Bienestar Familiar, según los estándares del ICBF y los procesos de marco pedagógico 
definidos. 

Dar asesoría para el fortalecimiento del componente pedagógico en los centros de protección y 
de atención en los programas que ofrece el ICBF y de administración de justicia para adolescente 
en conflicto con la ley penal. 

Las demás funciones que sean asignadas por la autoridad competente y que tengan relación 
directa con la naturaleza del cargo y el área de desempeño. 


ROL: TRABAJO SOCIAL 


1; 


Asistir a las dependencias de la Regional y los Centros Zonales en la interacción y el desarrollo de 
políticas y lineamientos, planes y programas en materia de primera infancia, niñez y adolescencia, 
familia, poblaciones especiales, nutrición, medidas de protección, sistema de responsabilidad 
penal para adolescentes, y en otros temas que le sean asignados. 

Apoyar la coordinación de la operación y funcionamiento de los servicios de atención a la 
población víctima del conflicto armado interno, en especial de las Unidades Móviles en la 
atención humanitaria de emergencia, así como hacer seguimiento y evaluación. 

Brindar asistencia técnica a las dependencias de la Regional y los Centros Zonales, en la 
elaboración de estudios y análisis para determinar las problemáticas en los diferentes programas 
y proyectos que ofrece el ICBF. 

Brindar asistencia técnica a los Centros Zonales y Entidades Territoriales sobre los lineamientos 
técnicos, estándares de calidad y rutas de atención, para los programas y proyectos que ofrece el 
ICBF. 

Apoyar, socializar y monitorear con los Centros Zonales, el desarrollo del modelo para la 
recolección de la información de los usuarios atendidos en los programas que ofrece el ICBF. 
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10. 


11. 


12. 


13. 


14. 


15. 


Apoyar el desarrollo en el territorio de jurisdicción de la Regional y asesorar a los Centros Zonales 
para la ejecución de las campañas de prevención de las problemáticas propias de los programas 
y proyectos que ofrece el ICBF, siguiendo directrices establecidas por la Dirección General. 
Hacer seguimiento al oportuno y correcto registro de beneficiarios y unidades de servicio de los 
programas de niñez y adolescencia a escala Regional en los sistemas de información desarrollados 
por la Sede Nacional para tal fin. 

Brindar asistencia técnica a las dependencias de la Regional y los Centros Zonales, en la 
elaboración de estudios y análisis para determinar las problemáticas de vulneración, amenaza e 
inobservancia de los derechos de los niños, niñas y adolescentes. 

Apoyar a los Centros Zonales, entidades departamentales y Centros de Servicios Judiciales, de los 
lineamientos técnicos, estándares de calidad y rutas de atención, para los programas y servicios 
de protección, en materia de restablecimiento de derechos y adopciones. 

Hacer seguimiento y velar por la ejecución adecuada de los convenios suscritos por cualquier 
instancia del ICBF para el fortalecimiento de la protección de los niños, niñas y adolescentes y 
programas y proyectos. 

Participar en el desarrollo y monitoreo de los Comités de Adopción y Restablecimiento de 
Derechos. 

Apoyar la aplicación de los criterios para evaluar a las familias solicitantes dentro del proceso de 
adopciones y asegurar que éstos sean conocidos y aplicados por todos los Centros Zonales y 
realizar el seguimiento de los niños, niñas y adolescentes adoptados y enviar reportes mensuales 
a la Subdirección de Adopciones. 

Apoyar la calidad y pertinencia de los programas de atención especializada del Sistema Nacional 
de Bienestar Familiar, según los estándares del ICBF y los procesos de marco pedagógico 
definidos. 

Brindar asesoría para el fortalecimiento del componente pedagógico en los centros de protección 
y de atención en los programas que ofrece el ICBF y de administración de justicia para adolescente 
en conflicto con la ley penal. 

Las demás funciones que sean asignadas por la autoridad competente y que tengan relación 
directa con la naturaleza del cargo y el área de desempeño. 


ROL: NUTRICIÓN Y DIETÉTICA 


1. 


Asistir a las dependencias de la Regional y los Centros Zonales en la interacción y el desarrollo de 
políticas y lineamientos, planes y programas en materia de primera infancia, niñez y adolescencia, 
familia, poblaciones especiales, nutrición, medidas de protección, sistema de responsabilidad 
penal para adolescentes, y en otros temas que le sean asignados. 

Apoyar la coordinación de la operación y funcionamiento de los servicios de atención a la 
población víctima del conflicto armado interno, en especial de las Unidades Móviles en la 
atención humanitaria de emergencia, así como hacer seguimiento y evaluación. 

Brindar asistencia técnica a las dependencias de la Regional y los Centros Zonales, en la 
elaboración de estudios y análisis para determinar las problemáticas en los diferentes programas 
y proyectos que ofrece el ICBF. 
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10. 


11. 


12. 


13. 


14. 


15. 


16. 


17. 


Brindar asistencia técnica a los Centros Zonales y Entidades Territoriales sobre los lineamientos 
técnicos, estándares de calidad y rutas de atención, para los programas y proyectos que ofrece el 
ICBF. 

Apoyar, socializar y monitorear con los Centros Zonales, el desarrollo del modelo para la 
recolección de la información de los usuarios atendidos en los programas que ofrece el ICBF. 
Apoyar el desarrollo en el territorio de jurisdicción de la Regional y asesorar a los Centros Zonales 
para la ejecución de las campañas de prevención de las problemáticas propias de los programas 
y proyectos que ofrece el ICBF, siguiendo directrices establecidas por la Dirección General. 
Hacer seguimiento al oportuno y correcto registro de beneficiarios y unidades de servicio de los 
programas de niñez y adolescencia a escala Regional en los sistemas de información desarrollados 
por la Sede Nacional para tal fin. 

Brindar asistencia técnica a las dependencias de la Regional y los Centros Zonales, en la 
elaboración de estudios y análisis para determinar las problemáticas de vulneración, amenaza e 
inobservancia de los derechos de los niños, niñas y adolescentes. 

Apoyar a los Centros Zonales, entidades departamentales y Centros de Servicios Judiciales, de los 
lineamientos técnicos, estándares de calidad y rutas de atención, para los programas y servicios 
de protección, en materia de restablecimiento de derechos y adopciones. 

Hacer seguimiento y velar por la ejecución adecuada de los convenios suscritos por cualquier 
instancia del ICBF para el fortalecimiento de la protección de los niños, niñas y adolescentes y 
programas y proyectos. 

Participar en el desarrollo y monitoreo de los Comités de Adopción y Restablecimiento de 
Derechos. 

Apoyar la aplicación de los criterios para evaluar a las familias solicitantes dentro del proceso de 
adopciones y asegurar que éstos sean conocidos y aplicados por todos los Centros Zonales y 
realizar el seguimiento de los niños, niñas y adolescentes adoptados y enviar reportes mensuales 
a la Subdirección de Adopciones. 

Asistir al Director Regional en las mesas de seguridad alimentaria y nutricional, para la 
formulación del Plan de Seguridad Alimentaria y Nutricional en el Departamento. 

Efectuar acompañamiento a los Centros Zonales en la programación, distribución y seguimiento 
al suministro de Bienestarina para los diferentes servicios que ofrece el ICBF. 

Apoyar la calidad y pertinencia de los programas de atención especializada del Sistema Nacional 
de Bienestar Familiar, según los estándares del ICBF y los procesos de marco pedagógico 
definidos. 

Brindar asesoría para el fortalecimiento del componente pedagógico en los centros de protección 
y de atención en los programas que ofrece el ICBF y de administración de justicia para adolescente 
en conflicto con la ley penal. 

Las demás funciones que sean asignadas por la autoridad competente y que tengan relación 
directa con la naturaleza del cargo y el área de desempeño. 


ROL: PEDAGOGÍA 


1. 


Asistir a las dependencias de la Regional y los Centros Zonales en la interacción y el desarrollo de 
políticas y lineamientos, planes y programas en materia de primera infancia, niñez y adolescencia, 
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10. 


11. 


12. 


13. 


14. 


15. 


familia, poblaciones especiales, nutrición, medidas de protección, sistema de responsabilidad 
penal para adolescentes, y en otros temas que le sean asignados. 

Apoyar la coordinación de la operación y funcionamiento de los servicios de atención a la 
población víctima del conflicto armado interno, en especial de las Unidades Móviles en la 
atención humanitaria de emergencia, así como hacer seguimiento y evaluación. 

Brindar asistencia técnica a las dependencias de la Regional y los Centros Zonales, en la 
elaboración de estudios y análisis para determinar las problemáticas en los diferentes programas 
y proyectos que ofrece el ICBF. 

Brindar asistencia técnica a los Centros Zonales y Entidades Territoriales sobre los lineamientos 
técnicos, estándares de calidad y rutas de atención, para los programas y proyectos que ofrece el 
ICBF. 

Apoyar, socializar y monitorear con los Centros Zonales, el desarrollo del modelo para la 
recolección de la información de los usuarios atendidos en los programas que ofrece el ICBF. 
Apoyar el desarrollo en el territorio de jurisdicción de la Regional y asesorar a los Centros Zonales 
para la ejecución de las campañas de prevención de las problemáticas propias de los programas 
y proyectos que ofrece el ICBF, siguiendo directrices establecidas por la Dirección General. 
Hacer seguimiento al oportuno y correcto registro de beneficiarios y unidades de servicio de los 
programas de niñez y adolescencia a escala Regional en los sistemas de información desarrollados 
por la Sede Nacional para tal fin. 

Brindar asistencia técnica a las dependencias de la Regional y los Centros Zonales, en la 
elaboración de estudios y análisis para determinar las problemáticas de vulneración, amenaza e 
inobservancia de los derechos de los niños, niñas y adolescentes. 

Apoyar a los Centros Zonales, entidades departamentales y Centros de Servicios Judiciales, de los 
lineamientos técnicos, estándares de calidad y rutas de atención, para los programas y servicios 
de protección, en materia de restablecimiento de derechos y adopciones. 

Hacer seguimiento y velar por la ejecución adecuada de los convenios suscritos por cualquier 
instancia del ICBF para el fortalecimiento de la protección de los niños, niñas y adolescentes y 
programas y proyectos. 

Participar en el desarrollo y monitoreo de los Comités de Adopción y Restablecimiento de 
Derechos. 

Apoyar la aplicación de los criterios para evaluar a las familias solicitantes dentro del proceso de 
adopciones y asegurar que éstos sean conocidos y aplicados por todos los Centros Zonales y 
realizar el seguimiento de los niños, niñas y adolescentes adoptados y enviar reportes mensuales 
a la Subdirección de Adopciones. 

Apoyar la calidad y pertinencia de los programas de atención especializada del Sistema Nacional 
de Bienestar Familiar, según los estándares del ICBF y los procesos de marco pedagógico 
definidos. 

Brindar asesoría para el fortalecimiento del componente pedagógico en los centros de protección 
y de atención en los programas que ofrece el ICBF y de administración de justicia para adolescente 
en conflicto con la ley penal. 

Las demás funciones que sean asignadas por la autoridad competente y que tengan relación 
directa con la naturaleza del cargo y el área de desempeño. 
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ROL: ANTROPOLOGÍA Y SOCIOLOGÍA 


1. 


10. 


11. 


12. 


13. 


Asistir a las dependencias de la Regional y los Centros Zonales en la interacción y el desarrollo de 
políticas y lineamientos, planes y programas en materia de primera infancia, niñez y adolescencia, 
familia, poblaciones especiales, nutrición, medidas de protección, sistema de responsabilidad 
penal para adolescentes, y en otros temas que le sean asignados. 

Apoyar la coordinación de la operación y funcionamiento de los servicios de atención a la 
población víctima del conflicto armado interno, en especial de las Unidades Móviles en la 
atención humanitaria de emergencia, así como hacer seguimiento y evaluación. 

Brindar asistencia técnica a las dependencias de la Regional y los Centros Zonales, en la 
elaboración de estudios y análisis para determinar las problemáticas en los diferentes programas 
y proyectos que ofrece el ICBF. 

Brindar asistencia técnica a los Centros Zonales y Entidades Territoriales sobre los lineamientos 
técnicos, estándares de calidad y rutas de atención, para los programas y proyectos que ofrece el 
ICBF. 

Apoyar, socializar y monitorear con los Centros Zonales, el desarrollo del modelo para la 
recolección de la información de los usuarios atendidos en los programas que ofrece el ICBF. 
Apoyar el desarrollo en el territorio de jurisdicción de la Regional y asesorar a los Centros Zonales 
para la ejecución de las campañas de prevención de las problemáticas propias de los programas 
y proyectos que ofrece el ICBF, siguiendo directrices establecidas por la Dirección General. 
Hacer seguimiento al oportuno y correcto registro de beneficiarios y unidades de servicio de los 
programas de niñez y adolescencia a escala Regional en los sistemas de información desarrollados 
por la Sede Nacional para tal fin. 

Brindar asistencia técnica a las dependencias de la Regional y los Centros Zonales, en la 
elaboración de estudios y análisis para determinar las problemáticas de vulneración, amenaza e 
inobservancia de los derechos de los niños, niñas y adolescentes. 

Apoyar a los Centros Zonales, entidades departamentales y Centros de Servicios Judiciales, de los 
lineamientos técnicos, estándares de calidad y rutas de atención, para los programas y servicios 
de protección, en materia de restablecimiento de derechos y adopciones. 

Hacer seguimiento y velar por la ejecución adecuada de los convenios suscritos por cualquier 
instancia del ICBF para el fortalecimiento de la protección de los niños, niñas y adolescentes y 
programas y proyectos. 

Participar en el desarrollo y monitoreo de los Comités de Adopción y Restablecimiento de 
Derechos. 

Apoyar la aplicación de los criterios para evaluar a las familias solicitantes dentro del proceso de 
adopciones y asegurar que éstos sean conocidos y aplicados por todos los Centros Zonales y 
realizar el seguimiento de los niños, niñas y adolescentes adoptados y enviar reportes mensuales 
a la Subdirección de Adopciones. 

Apoyar la calidad y pertinencia de los programas de atención especializada del Sistema Nacional 
de Bienestar Familiar, según los estándares del ICBF y los procesos de marco pedagógico 
definidos. 
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14. 


15. 


Brindar asesoría para el fortalecimiento del componente pedagógico en los centros de protección 
y de atención en los programas que ofrece el ICBF y de administración de justicia para adolescente 
en conflicto con la ley penal. 

Las demás funciones que sean asignadas por la autoridad competente y que tengan relación 
directa con la naturaleza del cargo y el área de desempeño. 


ROL: APOYO O SOPORTE 


1. 


10. 


11. 


12. 


13. 


Coordinar las acciones para el cumplimiento en la implementación de la ley de atención, 
asistencia y reparación integral a las víctimas del conflicto armado interno, en lo que le compete 
a la Regional. 

Atender la gestión de información relativa al Sistema de Responsabilidad Penal para Adolescentes 
y apoyar los procesos de coordinación territorial para la operación y desarrollo del SRPA. 
Brindar asistencia técnica y monitorear a los Centros Zonales sobre la implementación de los 
esquemas de operación y supervisión a las unidades aplicativas. 

Apoyar los procesos de contratación y operación de los programas de primera infancia en los 
casos que se requiera. 

Gestionar a nivel regional y zonal, la programación de metas sociales y asignación de los recursos 
financieros para la operación de los programas de primera infancia y hacer monitoreo a la 
ejecución de los mismos. 

Articular y guiar a los Centros Zonales en la implementación de las estrategias y acciones 
requeridas para el fortalecimiento y migración de la oferta institucional de primera infancia a 
esquemas de atención integral. 

Apoyar, socializar y monitorear con los Centros Zonales, el desarrollo del modelo para la 
recolección de la información de los usuarios atendidos en los programas que ofrece el ICBF. 
Apoyar el desarrollo en el territorio de jurisdicción de la Regional y asesorar a los Centros Zonales 
para la ejecución de las campañas de prevención de las problemáticas propias de los programas 
y proyectos que ofrece el ICBF, siguiendo directrices establecidas por la Dirección General. 
Analizar y hacer seguimiento a los Centros Zonales para la implementación, ejecución y 
seguimiento del sistema de focalización de la población usuaria del ICBF. 

Hacer seguimiento al oportuno y correcto registro de beneficiarios y unidades de servicio de los 
programas de niñez y adolescencia a escala Regional en los sistemas de información desarrollados 
por la Sede Nacional para tal fin. 

Brindar asistencia técnica a las dependencias de la Regional y los Centros Zonales, en la 
elaboración de estudios y análisis para determinar las problemáticas de vulneración, amenaza e 
inobservancia de los derechos de los niños, niñas y adolescentes. 

Apoyar a los Centros Zonales, entidades departamentales y Centros de Servicios Judiciales, de los 
lineamientos técnicos, estándares de calidad y rutas de atención, para los programas y servicios 
de protección, en materia de restablecimiento de derechos y adopciones. 

Hacer seguimiento y velar por la ejecución adecuada de los convenios suscritos por cualquier 
instancia del ICBF para el fortalecimiento de la protección de los niños, niñas y adolescentes y 
programas y proyectos. 
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14. Participar en el desarrollo y monitoreo de los Comités de Adopción y Restablecimiento de 
Derechos. 

15. Apoyar la aplicación de los criterios para evaluar a las familias solicitantes dentro del proceso de 
adopciones y asegurar que éstos sean conocidos y aplicados por todos los Centros Zonales y 
realizar el seguimiento de los niños, niñas y adolescentes adoptados y enviar reportes mensuales 
a la Subdirección de Adopciones. 

16. Asistir al Director Regional en las mesas de seguridad alimentaria y nutricional, para la 
formulación del Plan de Seguridad Alimentaria y Nutricional en el Departamento. 

17. Efectuar acompañamiento a los Centros Zonales en la programación, distribución y seguimiento 
al suministro de Bienestarina para los diferentes servicios que ofrece el ICBF. 

18. Apoyar la calidad y pertinencia de los programas de atención especializada del Sistema Nacional 
de Bienestar Familiar, según los estándares del ICBF y los procesos de marco pedagógico 
definidos. 

19. Realizar la coordinación en los asuntos relativos al Instituto Colombiano de Bienestar Familiar en 
los Centros de Servicios Judiciales y las gestiones que allí se requieran en aras de la verificación y 
garantía de los derechos de los adolescentes en conflicto con la ley y de los niños y las niñas 
vinculados a la comisión de un delito. 

20. Las demás funciones que sean asignadas por la autoridad competente y que tengan relación 
directa con la naturaleza del cargo y el área de desempeño. 


V. CONOCIMIENTOS BÁSICOS O ESENCIALES 


e Políticas públicas 

e Normatividad de infancia y adolescencia 

e Seguridad alimentaria y nutricional 

e Sistema Nacional de Bienestar Familiar 

e Prestación del servicio público de bienestar familiar 
e  Restablecimiento de derecho 

e Adopciones 

e Servicio y atención al ciudadano 

e Conocimiento básico del Estado e Institucional 
e Elementos de la comunicación 

e Sistema Integrado de Gestión 

e Manejo de herramientas ofimáticas 


VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES 


COMUNES POR NIVEL JERÁRQUICO 
e Orientación a Resultados e Aprendizaje continuo 
e Orientación al Usuario y al Ciudadano e  Experticia profesional 
e Transparencia e Trabajo en equipo y colaboración 
e Compromiso con la organización e Creatividad e innovación 


937 


RESOLUCIÓN No. 11500 DE 9 DE NOVIEMBRE DE 2017 
"Anexo Manual Específico de Funciones y Competencias Laborales para los Empleos de la Planta 
de Personal del Instituto Colombiano de Bienestar Familiar Cecilia de La Fuente de Lleras 


VII. REQUISITOS DE FORMACIÓN ACADÉMICA Y 


EXPERIENCIA 


GENERALES 
FORMACIÓN ACADÉMICA EXPERIENCIA 


Título profesional en una de las siguientes disciplinas | Dieciocho (18) meses de experiencia 
académicas: profesional relacionada. 


ROL: PSICOLOGÍA 
e Título profesional en la disciplina académica de Psicología 
del Núcleo Básico de Conocimiento PSICOLOGÍA. 


Tarjeta profesional en los casos contemplados por la Ley. 


ROL: TRABAJO SOCIAL 
e Título profesional en las disciplinas académicas de 
Trabajo Social, Desarrollo Familiar del Núcleo Básico de 
Conocimiento SOCIOLOGÍA, TRABAJO SOCIAL Y AFINES. 


Tarjeta profesional en los casos contemplados por la Ley. 


ROL: NUTRICIÓN Y DIETÉTICA 
e Título profesional en la disciplina académica de Nutrición 
y Dietética del Núcleo Básico de Conocimiento 

NUTRICIÓN Y DIETÉTICA. 


Tarjeta profesional en los casos contemplados por la Ley. 


ROL: PEDAGOGÍA 
e Título profesional en disciplina académica del Núcleo 
Básico de Conocimiento EDUCACIÓN. 


Tarjeta profesional en los casos contemplados por la Ley. 


ROL: ANTROPOLOGÍA Y SOCIOLOGÍA 
e Título profesional en la disciplina académica de 
Antropología del Núcleo Básico del Conocimiento 
ANTROPOLOGÍA, ARTES LIBERALES. 
e Título profesional en la disciplina académica de Sociología 
del Núcleo Básico de Conocimiento SOCIOLOGÍA, 
TRABAJO SOCIAL Y AFINES. 
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Tarjeta profesional en los casos contemplados por la Ley. 


ROL: APOYO O SOPORTE 

e Título profesional en disciplina académica del Núcleo 
Básico de Conocimiento ADMINISTRACIÓN. 

e Título profesional en disciplina académica del Núcleo 
Básico de Conocimiento de CONTADURÍA PÚBLICA. 

e Título profesional en disciplina académica del Núcleo 
Básico de Conocimiento ECONOMÍA. 

e Título profesional en disciplina académica del Núcleo 
Básico de Conocimiento DERECHO Y AFINES. 

e Título profesional en disciplina académica del Núcleo 
Básico de Conocimiento en INGENIERÍA INDUSTRIAL Y 
AFINES. 


Tarjeta profesional en los casos contemplados por la Ley. 


A g A A 

FORMACIÓN ACADÉMICA 
Título profesional en una de las disciplinas académicas 
mencionadas en los requisitos generales de este empleo, área 


y rol funcional. 


Título de posgrado en la modalidad de especialización en áreas 
relacionadas con las funciones del cargo. 


Tarjeta profesional en los casos contemplados por la Ley. 


EXPERIENCIA 


No se requiere. 
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I. IDENTIFICACIÓN DEL EMPLEO 


Nivel: Nacional y/o Regional 

Denominación del Empleo: Profesional Universitario 

Código: 2044 Grado: 07 
Número de Cargos: 3.028 (Planta Global) 

Dependencia: Donde se ubique el Cargo 

Cargo del Jefe Inmediato Quien ejerza la supervisión directa 


Il. ÁREA FUNCIONAL 


DIRECCIÓN REGIONAL - Planeación y Sistemas 
III. PROPÓSITO PRINCIPAL 


Apoyar a la Dirección Regional en la planeación, seguimiento y monitoreo de los presupuestos en los 
cuales la Dirección actúe en calidad de gerente de recursos así como asistir a las dependencias de la 
Regional en la formulación, implementación y desarrollo de los diferentes Planes, metas sociales y 
financieras e implementación de las TIC. 


IV. DESCRIPCIÓN DE LAS FUNCIONES ESENCIALES 


1. Acompañar a las dependencias de la Regional en la ejecución de las metodologías, para la 
formulación e implementación de los Planes estratégicos y tácticos. 

2. Ejecutar las acciones para la ejecución del procedimiento de programación y monitoreo de metas 
sociales y financieras de la Regional, según los criterios establecidos por la Dirección General. 

3. Efectuar seguimiento a la recolección de la información que permita la formulación, seguimiento 
y evaluación del plan de acción de las dependencias de la Regional. 

4. Efectuar seguimiento a la recolección de la información para la formulación, seguimiento y 
evaluación de las acciones de mejoramiento, derivados de las visitas de la Contraloría General de 
la República, de acuerdo con las directrices de la Oficina de Control Interno de la Dirección 
General. 

5. Efectuar acompañamiento que permita a las Dependencias de la Regional y los Centros Zonales, 
el desarrollo de las políticas, estrategias y metodologías, para la implementación, sostenibilidad 
y mejora del Sistema Integrado de Gestión. 

6. Efectuar seguimiento a la aplicación de los macro procesos, procesos y procedimientos definidos 
dentro del Sistema Integrado de Gestión en cada una de las dependencias de la Dirección 
Regional y en los Centros Zonales. 

7. Adelantar actividades que permitan socializar la cultura de gestión de información, innovación y 
conocimiento dentro de la Regional. 

8. Ejecutar cuando sea del área y apoyar a los responsables de los procesos a nivel regional y zonal, 
en la implementación de las acciones correctivas y preventivas, derivadas de los resultados de las 
auditorías, para la sostenibilidad del Sistema Integrado de Gestión. 

9. Aplicar los procedimientos de focalización definidos por la Dirección General. 

10. Ejecutar actividades para el cumplimiento de lineamientos, estrategias y políticas de seguimiento, 
monitoreo y evaluación definidas por la Dirección de Planeación y Control de Gestión. 
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11. Apoyar la recolección de la información para mantener actualizados los sistemas de información 
establecidos por el ICBF para el diagnóstico, ejecución, monitoreo y evaluación de la gestión 
institucional. 

12. Dar asistencia técnica en cuanto a los procesos y procedimientos en cada una de las dependencias 
de la Regional y Centros Zonales de acuerdo con los parámetros establecidos. 

13. Apoyar la recolección de la información para la elaboración del anteproyecto de presupuesto de 
la Regional, de acuerdo con criterios establecidos, acorde con el proceso de planeación y 
programación presupuestal señalado para el nivel Nacional. 

14. Efectuar acompañamiento a los Centros Zonales y dependencias de la Dirección Regional en el 
manejo y actualización de los sistemas de información, herramientas de automatización de 
oficinas, equipos de cómputo, periféricos y equipos de comunicaciones de datos a los usuarios 
de las diferentes dependencias. 

15. Hacer seguimiento al manejo y seguridad de la información, con el fin de garantizar su integridad, 
disponibilidad y confidencialidad. 

16. Adelantar las acciones necesarias con los entes territoriales a fin de garantizar la articulación e 
integración de la entidad a los sistemas de información Regional en los temas de protección 
integral de la primera infancia, niñez, adolescencia y familia. 

17. Elaborar y presentar a la Dirección Regional las necesidades de adquisición, mantenimiento y 
distribución de hardware y software requerido por la Regional y los Centros Zonales. 

18. Apoyar la administración de los recursos tecnológicos propios o tercerizados de la Regional y 
Centros Zonales y hacer seguimiento a la realización del mantenimiento preventivo y correctivo 
de la plataforma tecnológica y del hardware. 

19. Apoyar el levantamiento de los inventarios y el acceso a bienes tecnológicos. 

20. Las demás funciones que sean asignadas por la autoridad competente y que tengan relación 
directa con la naturaleza del cargo y el área de desempeño. 


V. CONOCIMIENTOS BÁSICOS O ESENCIALES 


e Administración de personal 

e Políticas públicas 

e Sistema Integrado de Gestión 

e Régimen disciplinario 

e Fundamentos de planeación 

e Servicio y atención al ciudadano 

e Conocimiento básico del Estado e Institucional 
e Elementos de la comunicación 

e Manejo de herramientas ofimáticas 


VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES 
COMUNES POR NIVEL JERÁRQUICO 
e Orientación a Resultados e Aprendizaje continuo 
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e Orientación al Usuario y al Ciudadano e  Experticia profesional 
e Transparencia e Trabajo en equipo y colaboración 
e Compromiso con la organización e Creatividad e innovación 


VII. REQUISITOS DE FORMACIÓN ACADÉMICA Y 


EXPERIENCIA 


GENERALES 
FORMACIÓN ACADÉMICA EXPERIENCIA 


Título profesional en una de las siguientes disciplinas | Dieciocho (18) meses de experiencia 
académicas: profesional relacionada. 


e Título profesional en disciplina académica del Núcleo 
Básico de Conocimiento ADMINISTRACIÓN. 

e Título profesional en disciplina académica del Núcleo 
Básico de Conocimiento de CONTADURÍA PÚBLICA. 

e Título profesional en disciplina académica del Núcleo 
Básico de Conocimiento ECONOMÍA. 

e Título profesional en disciplinas académica del Núcleo 
Básico de Conocimiento CIENCIA POLÍTICA, RELACIONES 
INTERNACIONALES. 

e Título profesional en disciplina académica del Núcleo 
Básico de Conocimiento en INGENIERÍA INDUSTRIAL Y 
AFINES. 

e Título profesional en disciplina académica del Núcleo 
Básico de Conocimiento INGENIERÍA ADMINISTRATIVA Y 
AFINES. 

e Título profesional en disciplina académica del Núcleo 
Básico de Conocimiento MATEMÁTICAS, ESTADÍSTICA Y 
AFINES. 

e Título profesional en disciplina académica del Núcleo 
Básico de Conocimiento PSICOLOGÍA. 

e Título profesional en disciplina académica del Núcleo 
Básico de Conocimiento SOCIOLOGÍA, TRABAJO SOCIAL Y 
AFINES. 

e Título profesional en disciplina académica del Núcleo 
Básico del Conocimiento ANTROPOLOGÍA, ARTES 
LIBERALES. 

e Título profesional en disciplina académica del Núcleo 
Básico de Conocimiento NUTRICIÓN Y DIETÉTICA. 

e Título profesional en disciplina académica del Núcleo 
Básico de Conocimiento EDUCACIÓN. 


942 


RESOLUCIÓN No. 11500 DE 9 DE NOVIEMBRE DE 2017 
"Anexo Manual Específico de Funciones y Competencias Laborales para los Empleos de la Planta 
de Personal del Instituto Colombiano de Bienestar Familiar Cecilia de La Fuente de Lleras 


e Título profesional en disciplina académica del Núcleo 
Básico de Conocimiento INGENIERÍA DE SISTEMAS, 
TELEMÁTICA Y AFINES. 


Tarjeta profesional en los casos contemplados por la Ley. 


ALTERNATIVA 


FORMACIÓN ACADÉMICA EXPERIENCIA 


Título profesional en una de las disciplinas académicas | No se requiere. 
mencionadas en los requisitos generales de este empleo y área 
funcional. 


Título de posgrado en la modalidad de especialización en áreas 
relacionadas con las funciones del cargo. 


Tarjeta profesional en los casos contemplados por la Ley. 
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I. IDENTIFICACIÓN DEL EMPLEO 


Nivel: Nacional y/o Regional 

Denominación del Empleo: Profesional Universitario 

Código: 2044 Grado: 07 
Número de Cargos: 3.028 (Planta Global) 

Dependencia: Donde se ubique el Cargo 

Cargo del Jefe Inmediato Quien ejerza la supervisión directa 


Il. ÁREA FUNCIONAL 


DIRECCIÓN REGIONAL —Gestión de Soporte 
III. PROPÓSITO PRINCIPAL 


Apoyar a la Dirección Regional en la coordinación, control y administración del talento humano de la 
Regional, de los recursos físicos asignados a la Regional, servir de soporte financiero, de contratación 
y para el recaudo. 


IV. DESCRIPCIÓN DE LAS FUNCIONES ESENCIALES 


ROL: GESTIÓN JURÍDICA 

1. Apoyar a la Dirección Regional y demás dependencias de la Regional en el trámite y solución de 
todos los asuntos de carácter jurídico. 

2. Proyectar para la firma del Director Regional los actos administrativos de contenido jurídico que 
deba suscribir y efectuar el control de legalidad de los asuntos que le sean asignados. 

3. Apoyar en la elaboración y consolidación de las respuestas a los requerimientos de los Entes de 
Control para firma del Director Regional, que no sean de competencia de la Dirección General. 

4. Ejercer la representación Judicial del ICBF, adelantar los procesos judiciales, extrajudiciales, 
concursales, conciliaciones y de vocaciones hereditarias, bienes vacantes y mostrencos de la 
Regional. 

5. Apoyar la difusión de las normas legales, la jurisprudencia contenciosa administrativa y de 
derecho de familia en lo relativo a los niños, niñas y adolescentes como sujetos de derecho en la 
Regional, y velar por su aplicación. 

6. Las demás funciones que sean asignadas por la autoridad competente y que tengan relación 
directa con la naturaleza del cargo y el área de desempeño. 


ROL: GESTIÓN CONTRACTUAL 

1. Apoyar al Director Regional y demás dependencias de la Regional, en la elaboración de procesos 
contractuales que celebren la Regional. 

2. Acompañar al Director Regional en la elaboración de pliegos de condiciones, revisión documental 
y proceso de contratación, conforme a las instrucciones impartidas por la Dirección de 
Contratación de la Sede de la Dirección General. 

3. Ejercer la custodia de los documentos generados en los diversos procedimientos de contratación 
del Instituto surtidos en la Dirección Regional. 
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Apoyar el procedimiento administrativo por incumplimientos y tramitar reclamaciones frente a 
entidades aseguradoras, atendiendo las instrucciones que señale la Dirección de Contratación de 
la Sede de la Dirección General y lo establecido en la normatividad vigente y en el Manual de 
Contratación del Instituto. 

Socializar en las dependencias de la Dirección Regional y de los Centros Zonales, el Manual de 
Supervisión del Instituto, para su aplicación. 

Las demás funciones que sean asignadas por la autoridad competente y que tengan relación 
directa con la naturaleza del cargo y el área de desempeño. 


ROL: GESTIÓN HUMANA 


1. 


Atender los temas relacionados con la administración, desarrollo, capacitación, evaluación del 
desempeño, bienestar, seguridad y salud ocupacional de los servidores públicos de la Regional. 
Ejecutar las actividades inherentes a la administración salarial y prestaciones de los servidores 
públicos de la Dirección Regional, siguiendo las instrucciones impartidas por la Dirección de 
Gestión Humana. 

Velar por el correcto archivo, conservación y actualización de las historias laborales de los 
servidores y exservidores públicos de la Regional. 

Revisar las certificaciones para la emisión del bono pensional de los servidores y exservidores de 
la Dirección Regional conforme a los lineamientos y normas legales dispuestas para el efecto. 
Expedir las certificaciones de tiempo de servicio, funciones y demás de los servidores y 
exservidores públicos de la Dirección Regional. 

Las demás funciones que sean asignadas por la autoridad competente y que tengan relación 
directa con la naturaleza del cargo y el área de desempeño. 


ROL: GESTIÓN ADMINISTRATIVA 


1. 


Verificar el cumplimiento de las normas que regulan la administración de los recursos físicos de 
la Entidad. 

Acompañar la gestión de los procesos, procedimientos y actividades de adquisición, 
almacenamiento, suministro, control, mantenimiento, conservación y seguridad de los bienes 
muebles e inmuebles de la Regional, siguiendo los lineamientos definidos por la Dirección 
General. 

Acompañar la administración de los bienes inmuebles y elementos devolutivos al servicio de la 
Dirección Regional, los Centros Zonales y otras unidades administrativas, mantener actualizados 
los inventarios y conciliar con Contabilidad los rubros de propiedades, planta y equipo. 
Coordinar la prestación de los servicios de apoyo requeridos para el funcionamiento de la 
Dirección Regional y sus Centros Zonales, como transporte, aseo, cafetería, mantenimiento, 
correspondencia, archivo y celaduría, entre otros. 

Mantener organizada y administrar la información del área, requerida para el desarrollo de la 
gestión institucional. 

Prestar asesoría a las demás dependencias en el manejo de los asuntos administrativos de la 
Entidad. 


945 


RESOLUCIÓN No. 11500 DE 9 DE NOVIEMBRE DE 2017 
"Anexo Manual Específico de Funciones y Competencias Laborales para los Empleos de la Planta 
de Personal del Instituto Colombiano de Bienestar Familiar Cecilia de La Fuente de Lleras 


7. Las demás funciones que sean asignadas por la autoridad competente y que tengan relación 
directa con la naturaleza del cargo y el área de desempeño. 


ROL: GESTIÓN FINANCIERA 

1. Acompañar la ejecución de los procesos, procedimientos y actividades presupuestales, contables, 
de tesorería y de recaudo de aportes en la Regional, de acuerdo con las normas vigentes. 

2. Apoyar la aplicación y la verificación del cumplimiento de las normas que regulan el manejo de 
los recursos financieros de la Entidad. 

3. Acompañar la aplicación de los procedimientos y recomendaciones de seguridad establecidos 
para el manejo de títulos-valores en general y en particular las relacionadas con chequeras y 
libretas de las cuentas bancarias corrientes o de ahorro. 

4. Acompañar la depuración periódica de las diferentes cuentas de los estados financieros, de 
acuerdo con las normas expedidas por la Contaduría General de la Nación. 

5. Mantener la información del área, requerida para el desarrollo de la gestión institucional. 

6. Elaborar el análisis de los resultados de la ejecución presupuestal y de los estados financieros y 
rendir los informes correspondientes, según las fechas establecidas por la Dirección General. 

7. Prestar asesoría a las demás dependencias en el manejo de los asuntos financieros de la Entidad. 

8. Las demás funciones que sean asignadas por la autoridad competente y que tengan relación 
directa con la naturaleza del cargo y el área de desempeño. 


ROL: GESTIÓN DE RECAUDO 

1. Desarrollar las acciones tendientes al registro y controla los procesos, procedimientos y 
actividades de recaudo de aportes parafiscales con destino al ICBF, de acuerdo con las normas 
vigentes. 

2. Desarrollar estrategias y acciones tendientes a agilizar y mejorar la gestión de recaudo y cobranza 
de la Dirección Regional. 

3. Prestar asesoría a las demás dependencias en relación con el recaudo y cobranza de los aportes 
parafiscales. 

4. Tener control en el manejo de información de doble vía con entidades externas de control con 
las que se puedan desarrollar actividades conjuntas de recaudo y de cobranza. 

5. Ejecutar las acciones a fin de lograr el cumplimiento de las acciones de cobro jurídico, ejerciendo 
un permanente seguimiento de las deudas existentes. 

6. Elaborar los informes sobre el recaudo, fiscalización y cobro de los aportes parafiscales. 

mantener actualizado el registro y control de los aportantes. 

8. Las demás funciones que sean asignadas por la autoridad competente y que tengan relación 
directa con la naturaleza del cargo y el área de desempeño. 


V. CONOCIMIENTOS BÁSICOS O ESENCIALES 


e Legal 

e Contratación pública 

e Servicio y atención al ciudadano 
e Administración de personal 


Pa 
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e Servicios generales 

e Almacén e inventarios 

e Adquisición de bienes y servicios 

e Gestión documental 

e Presupuesto público 

e Conocimiento básico del Estado e Institucional 
e Elementos de la comunicación 

e Sistema Integrado de Gestión 

e Manejo de herramientas ofimáticas 


VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES 


COMUNES POR NIVEL JERÁRQUICO 
e Orientación a Resultados Aprendizaje continuo 
e Orientación al Usuario y al Ciudadano Experticia profesional 
e Transparencia Trabajo en equipo y colaboración 
e Compromiso con la organización Creatividad e innovación 


VII. REQUISITOS DE FORMACIÓN ACADÉMICA Y 


EXPERIENCIA 


GENERALES 
FORMACIÓN ACADÉMICA EXPERIENCIA 


Título profesional en una de las siguientes disciplinas | Dieciocho (18) meses de experiencia 
académicas: profesional relacionada. 


ROL: GESTIÓN JURÍDICA 
e Título profesional en disciplina académica del Núcleo 
Básico de Conocimiento DERECHO Y AFINES. 


Tarjeta profesional en los casos contemplados por la Ley. 


PARA LOS DEMÁS ROLES: 

e Título profesional en disciplina académica del Núcleo 
Básico de Conocimiento ADMINISTRACIÓN. 

e Título profesional en disciplina académica del Núcleo 
Básico de Conocimiento de CONTADURÍA PÚBLICA. 

e Título profesional en disciplina académica del Núcleo 
Básico de Conocimiento ECONOMÍA. 

e Título profesional en disciplina académica del Núcleo 
Básico de Conocimiento DERECHO Y AFINES. 
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e Título profesional en disciplina académica del Núcleo 
Básico de Conocimiento en INGENIERÍA INDUSTRIAL Y 
AFINES. 

e Título profesional en disciplina académica del Núcleo 
Básico de Conocimiento INGENIERÍA ADMINISTRATIVA Y 
AFINES. 

e Título profesional en disciplina académica del Núcleo 
Básico de Conocimiento PSICOLOGÍA. 

e Título profesional en disciplina académica del Núcleo 
Básico de Conocimiento ARQUITECTURA Y AFINES. 

e Título profesional en disciplina académica del Núcleo 
Básico de Conocimiento en INGENIERÍA CIVIL Y AFINES. 


Tarjeta profesional en los casos contemplados por la Ley. 


ALTERNATIVA 


FORMACIÓN ACADÉMICA 
Título profesional en una de las disciplinas académicas 
mencionadas en los requisitos generales de este empleo y área 


funcional. 


Título de posgrado en la modalidad de especialización en áreas 
relacionadas con las funciones del cargo. 


Tarjeta profesional en los casos contemplados por la Ley. 


EXPERIENCIA 


No se requiere. 
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I. IDENTIFICACIÓN DEL EMPLEO 


Nivel: Nacional y/o Regional 

Denominación del Empleo: Profesional Universitario 

Código: 2044 Grado: 07 
Número de Cargos: 3.028 (Planta Global) 

Dependencia: Donde se ubique el Cargo 

Cargo del Jefe Inmediato Quien ejerza la supervisión directa 


Il. ÁREA FUNCIONAL 
DIRECCIÓN REGIONAL —Atención en Ciclos de Vida y Nutrición 


III. PROPÓSITO PRINCIPAL 


Adelantar acciones propias de su profesión de acuerdo con los requerimientos del servicio, 
encaminadas a proteger los derechos de los niños, niñas y adolescentes de manera integral y de 
garantizar su pleno desarrollo en familia y comunidad. 


IV. DESCRIPCIÓN DE LAS FUNCIONES ESENCIALES 


ROL: PSICOLOGÍA 

1. Hacer seguimiento y garantizar la implementación de las políticas, planes, programas y proyectos 
relativos a los programas misionales del ICBF. 

2. Dar asistencia técnica a las dependencias de la Regional y los Centros Zonales, en la elaboración 
de estudios y análisis para determinar las problemáticas en el Departamento. 

3. Efectuar seguimiento al encadenamiento de servicios y atención prioritaria en las diferentes 
políticas, planes, programas y proyectos a los niños y las niñas hijos de adolescentes en conflicto 
con la ley, o bien vinculados al SRPA en proceso de restablecimiento de derechos. 

4. Asistir a los profesionales de los Centros Zonales para la implementación y desarrollo de la política 
y la atención integral a mujeres gestantes y madres lactantes. 

5. Monitorear a los Centros Zonales sobre la implementación de los esquemas de operación y 
supervisión de los servicios que preste el ICBF. 

6. Apoyar los procesos de contratación y operación de los programas del ICBF en los casos que le 
sean asignados. 

7. Acompañar al nivel regional y zonal, en la programación de metas sociales y asignación de los 
recursos financieros para la operación de los programas que atiende la Regional y hacer 
monitoreo a la ejecución de los mismos. 

8. Consolidar la información de los Centros Zonales referente al sistema de focalización de la 
población usuaria, por cada uno de los programas que presta el ICBF en la Regional. 

9. Desarrollar el desarrollo del modelo operativo para la recolección de la información de cada uno 
de los usuarios atendidos en los diferentes programas y consolidar dicha información. 

10. Registrar los beneficiarios y unidades de servicio de los programas que presta el ICBF a escala 
Regional, en los sistemas de información desarrollados por la Sede Nacional para tal fin. 
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11. 


12. 


Acompañar a los Centros Zonales en la programación, distribución y seguimiento al suministro de 
Bienestarina para los servicios. 

Las demás funciones que sean asignadas por la autoridad competente y que tengan relación 
directa con la naturaleza del cargo y el área de desempeño. 


ROL: TRABAJO SOCIAL 


1; 


10. 


11. 


12. 


Hacer seguimiento y garantizar la implementación de las políticas, planes, programas y proyectos 
relativos a los programas misionales del ICBF. 

Dar asistencia técnica a las dependencias de la Regional y los Centros Zonales, en la elaboración 
de estudios y análisis para determinar las problemáticas en el Departamento. 

Efectuar seguimiento al encadenamiento de servicios y atención prioritaria en las diferentes 
políticas, planes, programas y proyectos a los niños y las niñas hijos de adolescentes en conflicto 
con la ley, o bien vinculados al SRPA en proceso de restablecimiento de derechos. 

Asistir a los profesionales de los Centros Zonales para la implementación y desarrollo de la política 
y la atención integral a mujeres gestantes y madres lactantes. 

Monitorear a los Centros Zonales sobre la implementación de los esquemas de operación y 
supervisión de los servicios que preste el ICBF. 

Apoyar los procesos de contratación y operación de los programas del ICBF en los casos que le 
sean asignados. 

Acompañar al nivel regional y zonal, en la programación de metas sociales y asignación de los 
recursos financieros para la operación de los programas que atiende la Regional y hacer 
monitoreo a la ejecución de los mismos. 

Consolidar la información de los Centros Zonales referente al sistema de focalización de la 
población usuaria, por cada uno de los programas que presta el ICBF en la Regional. 

Desarrollar el desarrollo del modelo operativo para la recolección de la información de cada uno 
de los usuarios atendidos en los diferentes programas y consolidar dicha información. 

Registrar los beneficiarios y unidades de servicio de los programas que presta el ICBF a escala 
Regional, en los sistemas de información desarrollados por la Sede Nacional para tal fin. 
Acompañar a los Centros Zonales en la programación, distribución y seguimiento al suministro de 
Bienestarina para los servicios. 

Las demás funciones que sean asignadas por la autoridad competente y que tengan relación 
directa con la naturaleza del cargo y el área de desempeño. 


ROL: NUTRICIÓN Y DIETÉTICA 


1. 


Hacer seguimiento y garantizar la implementación de las políticas, planes, programas y proyectos 
relativos a los programas misionales del ICBF. 

Dar asistencia técnica a las dependencias de la Regional y los Centros Zonales, en la elaboración 
de estudios y análisis para determinar las problemáticas en el Departamento. 

Efectuar seguimiento al encadenamiento de servicios y atención prioritaria en las diferentes 
políticas, planes, programas y proyectos a los niños y las niñas hijos de adolescentes en conflicto 
con la ley, o bien vinculados al SRPA en proceso de restablecimiento de derechos. 
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10. 


11. 


12. 


13. 


14. 


15. 


Asistir a los profesionales de los Centros Zonales para la implementación y desarrollo de la política 
y la atención integral a mujeres gestantes y madres lactantes. 

Monitorear a los Centros Zonales sobre la implementación de los esquemas de operación y 
supervisión de los servicios que preste el ICBF. 

Apoyar los procesos de contratación y operación de los programas del ICBF en los casos que le 
sean asignados. 

Acompañar al nivel regional y zonal, en la programación de metas sociales y asignación de los 
recursos financieros para la operación de los programas que atiende la Regional y hacer 
monitoreo a la ejecución de los mismos. 

Consolidar la información de los Centros Zonales referente al sistema de focalización de la 
población usuaria, por cada uno de los programas que presta el ICBF en la Regional. 

Desarrollar el desarrollo del modelo operativo para la recolección de la información de cada uno 
de los usuarios atendidos en los diferentes programas y consolidar dicha información. 

Registrar los beneficiarios y unidades de servicio de los programas que presta el ICBF a escala 
Regional, en los sistemas de información desarrollados por la Sede Nacional para tal fin. 
Acompañar al Director Regional en las mesas de seguridad alimentaria y nutricional, para la 
formulación del Plan de Seguridad Alimentaria y Nutricional en el Departamento. 

Dar asistencia técnica, a través de los Consejos Departamentales de Política Social, a los entes 
territoriales que forman parte del Sistema Nacional de Bienestar Familiar, en los ejes de seguridad 
alimentaria y nutricional, para canalizar acciones y recursos. 

Efectuar acompañamiento a las Nutricionistas Dietistas de los Centros Zonales en el componente 
nutricional, relacionado con la construcción de minutas Regionales para servicios ICBF que lo 
requieran, seguimiento y asistencia técnica en los aspectos requeridos. 

Acompañar a los Centros Zonales en la programación, distribución y seguimiento al suministro de 
Bienestarina para los servicios. 

Las demás funciones que sean asignadas por la autoridad competente y que tengan relación 
directa con la naturaleza del cargo y el área de desempeño. 


ROL: PEDAGOGÍA 


1. 


Hacer seguimiento y garantizar la implementación de las políticas, planes, programas y proyectos 
relativos a los programas misionales del ICBF. 

Dar asistencia técnica a las dependencias de la Regional y los Centros Zonales, en la elaboración 
de estudios y análisis para determinar las problemáticas en el Departamento. 

Ejecutar con los Centros Zonales y entidades departamentales los lineamientos técnicos, 
estándares de calidad y rutas de atención, para los diferentes programas que atiende el ICBF. 
Monitorear a los Centros Zonales sobre la implementación de los esquemas de operación y 
supervisión de los servicios que preste el ICBF. 

Apoyar los procesos de contratación y operación de los programas del ICBF en los casos que le 
sean asignados. 

Acompañar al nivel regional y zonal, en la programación de metas sociales y asignación de los 
recursos financieros para la operación de los programas que atiende la Regional y hacer monitoreo 
a la ejecución de los mismos. 
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7. Consolidar la información de los Centros Zonales referente al sistema de focalización de la 
población usuaria, por cada uno de los programas que presta el ICBF en la Regional. 

8. Ejecutar coordinadamente con las autoridades del Departamento y los Centros Zonales campañas 
formativas, culturales y educativas para la promoción y prevención en temáticas de dinámica 
familiar que apoyen la prevención de las diferentes violencias que se dan a su interior. 

9. Registrar los beneficiarios y unidades de servicio de los programas que presta el ICBF a escala 
Regional, en los sistemas de información desarrollados por la Sede Nacional para tal fin. 

10. Acompañar a los Centros Zonales en la programación, distribución y seguimiento al suministro de 
Bienestarina para los servicios. 

11. Apoyar la implementación de los esquemas de operación y supervisión de los servicios que 
incluyan el componente nutricional. 

12. Las demás funciones que sean asignadas por la autoridad competente y que tengan relación 
directa con la naturaleza del cargo y el área de desempeño. 


ROL: ANTROPOLOGÍA Y SOCIOLOGÍA 

1. Hacer seguimiento y garantizar la implementación de las políticas, planes, programas y proyectos 
relativos a los programas misionales del ICBF. 

2. Dar asistencia técnica a las dependencias de la Regional y los Centros Zonales, en la elaboración 
de estudios y análisis para determinar las problemáticas en el Departamento. 

3. Ejecutar con los Centros Zonales y entidades departamentales los lineamientos técnicos, 
estándares de calidad y rutas de atención, para los diferentes programas que atiende el ICBF. 

4. Monitorear a los Centros Zonales sobre la implementación de los esquemas de operación y 
supervisión de los servicios que preste el ICBF. 

5. Apoyar los procesos de contratación y operación de los programas del ICBF en los casos que le 
sean asignados. 

6. Acompañar al nivel regional y zonal, en la programación de metas sociales y asignación de los 
recursos financieros para la operación de los programas que atiende la Regional y hacer 
monitoreo a la ejecución de los mismos. 

7. Consolidar la información de los Centros Zonales referente al sistema de focalización de la 
población usuaria, por cada uno de los programas que presta el ICBF en la Regional. 

8. Ejecutar coordinadamente con las autoridades del Departamento y los Centros Zonales campañas 
formativas, culturales y educativas para la promoción y prevención en temáticas de dinámica 
familiar que apoyen la prevención de las diferentes violencias que se dan a su interior. 

9. Registrar los beneficiarios y unidades de servicio de los programas que presta el ICBF a escala 
Regional, en los sistemas de información desarrollados por la Sede Nacional para tal fin. 

10. Acompañar a los Centros Zonales en la programación, distribución y seguimiento al suministro de 
Bienestarina para los servicios. 

11. Apoyar la implementación de los esquemas de operación y supervisión de los servicios que 
incluyan el componente nutricional. 

12. Las demás funciones que sean asignadas por la autoridad competente y que tengan relación 
directa con la naturaleza del cargo y el área de desempeño. 
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ROL: APOYO O SOPORTE 

1. Dar asistencia técnica a las dependencias de la Regional y los Centros Zonales, en la elaboración 
de estudios y análisis para determinar las problemáticas en el Departamento. 

2. Monitorear a los Centros Zonales sobre la implementación de los esquemas de operación y 
supervisión de los servicios que preste el ICBF. 

3. Apoyar los procesos de contratación y operación de los programas del ICBF en los casos que le 
sean asignados. 

4. Acompañar al nivel regional y zonal, en la programación de metas sociales y asignación de los 
recursos financieros para la operación de los programas que atiende la Regional y hacer 
monitoreo a la ejecución de los mismos. 

5. Consolidar la información de los Centros Zonales referente al sistema de focalización de la 
población usuaria, por cada uno de los programas que presta el ICBF en la Regional. 

6. Ejecutar coordinadamente con las autoridades del Departamento y los Centros Zonales campañas 
formativas, culturales y educativas para la promoción y prevención en temáticas de dinámica 
familiar que apoyen la prevención de las diferentes violencias que se dan a su interior. 

7. Registrar los beneficiarios y unidades de servicio de los programas que presta el ICBF a escala 
Regional, en los sistemas de información desarrollados por la Sede Nacional para tal fin. 

8. Dar asistencia técnica, a través de los Consejos Departamentales de Política Social, a los entes 
territoriales que forman parte del Sistema Nacional de Bienestar Familiar, en los ejes de seguridad 
alimentaria y nutricional, para canalizar acciones y recursos. 

9. Acompañar a los Centros Zonales en la programación, distribución y seguimiento al suministro de 
Bienestarina para los servicios. 

10. Apoyar la implementación de los esquemas de operación y supervisión de los servicios que 
incluyan el componente nutricional. 

11. Las demás funciones que sean asignadas por la autoridad competente y que tengan relación 
directa con la naturaleza del cargo y el área de desempeño. 


V. CONOCIMIENTOS BÁSICOS O ESENCIALES 


e Políticas públicas 

e Normatividad de infancia y adolescencia 

e Seguridad alimentaria y nutricional 

e Sistema Nacional de Bienestar Familiar 

e Prestación del servicio público de bienestar familiar 
e  Restablecimiento de derecho 

e Adopciones 

e Servicio y atención al ciudadano 

e Conocimiento básico del Estado e Institucional 
e Elementos de la comunicación 

e Sistema Integrado de Gestión 
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e Manejo de herramientas ofimáticas 


OMP N OMPORTAĄA N 


COMUNES 


POR NIVEL JERÁRQUICO 


e Orientación a Resultados e Aprendizaje continuo 
e Orientación al Usuario y al Ciudadano e Experticia profesional 
e Transparencia e Trabajo en equipo y colaboración 
e Compromiso con la organización e Creatividad e innovación 
REQ 0 D 0]; A O A AD A 
» » A 
GENERALES 
FORMACIÓN ACADÉMICA EXPERIENCIA 


Título profesional en una de las siguientes disciplinas 
académicas: 


ROL: PSICOLOGÍA 
e Título profesional en la disciplina académica de Psicología 
del Núcleo Básico de Conocimiento PSICOLOGÍA. 


Tarjeta profesional en los casos contemplados por la Ley. 


ROL: TRABAJO SOCIAL 
e Título profesional en las disciplinas académicas de 
Trabajo Social, Desarrollo Familiar del Núcleo Básico de 
Conocimiento SOCIOLOGÍA, TRABAJO SOCIAL Y AFINES. 


Tarjeta profesional en los casos contemplados por la Ley. 
ROL: NUTRICIÓN Y DIETÉTICA 
e Título profesional en la disciplina académica de Nutrición 
y Dietética del Núcleo Básico de Conocimiento 
NUTRICIÓN Y DIETÉTICA. 


Tarjeta profesional en los casos contemplados por la Ley. 


ROL: PEDAGOGÍA 
e Título profesional en disciplina académica del Núcleo 
Básico de Conocimiento EDUCACIÓN. 


Tarjeta profesional en los casos contemplados por la Ley. 


Dieciocho (18) meses de experiencia 
profesional relacionada. 
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ROL: ANTROPOLOGÍA Y SOCIOLOGÍA 

e Título profesional en la disciplina académica de 
Antropología del Núcleo Básico del Conocimiento 
ANTROPOLOGÍA, ARTES LIBERALES. 

e Título profesional en la disciplina académica de Sociología 
del Núcleo Básico de Conocimiento SOCIOLOGÍA, 
TRABAJO SOCIAL Y AFINES. 


Tarjeta profesional en los casos contemplados por la Ley. 


ROL: APOYO O SOPORTE 

e Título profesional en disciplina académica del Núcleo 
Básico de Conocimiento ADMINISTRACIÓN. 

e Título profesional en disciplina académica del Núcleo 
Básico de Conocimiento de CONTADURÍA PÚBLICA. 

e Título profesional en disciplina académica del Núcleo 
Básico de Conocimiento ECONOMÍA. 

e Título profesional en disciplina académica del Núcleo 
Básico de Conocimiento DERECHO Y AFINES. 

e Título profesional en disciplina académica del Núcleo 
Básico de Conocimiento en INGENIERÍA INDUSTRIAL Y 
AFINES. 


Tarjeta profesional en los casos contemplados por la Ley 


ALTERNATIVA 


FORMACIÓN ACADÉMICA 


Título profesional en una de las disciplinas académicas 
mencionadas en los requisitos generales de este empleo, área 
y rol funcional. 


Título de posgrado en la modalidad de especialización en áreas 
relacionadas con las funciones del cargo. 


Tarjeta profesional en los casos contemplados por la Ley. 


EXPERIENCIA 


No se requiere. 
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I. IDENTIFICACIÓN DEL EMPLEO 


Nivel: Nacional y/o Regional 

Denominación del Empleo: Profesional Universitario 

Código: 2044 Grado: 07 
Número de Cargos: 3.028 (Planta Global) 

Dependencia: Donde se ubique el Cargo 

Cargo del Jefe Inmediato Quien ejerza la supervisión directa 


Il. ÁREA FUNCIONAL 


DIRECCIÓN REGIONAL -Protección 
III. PROPÓSITO PRINCIPAL 


Adelantar acciones propias de su profesión de acuerdo con los requerimientos del servicio, 
encaminadas a proteger los derechos de los niños, niñas y adolescentes de manera integral y de 
garantizar su pleno desarrollo en familia y comunidad. 


IV. DESCRIPCIÓN DE LAS FUNCIONES ESENCIALES 


ROL: PSICOLOGÍA 

1. Ejecutar las acciones para el desarrollo de políticas y lineamientos, planes y programas en materia 
de primera infancia, niñez y adolescencia, familia, poblaciones especiales y nutrición, de medidas 
de protección. 

2. Ejecutar las acciones para la Implementación de programas de acción, asistencia y reparación 
integral a las víctimas del conflicto armado interno, en lo que le compete a la Regional. 

3. Apoyar la operación y funcionamiento de los servicios de atención a la población víctima del 
conflicto armado interno, en especial de las Unidades Móviles en la atención humanitaria de 
emergencia, así como hacer seguimiento y evaluación. 

4. Ejecutar acciones para el desarrollo de los mandatos normativos y de política relativos al SRPA, 
en relación al adolescente en conflicto con la ley, la víctima de su conducta punible, el entorno 
familiar y el comunitario en desarrollo de la finalidad restaurativa del Sistema. 

5. Ejecutar acciones para garantizar los derechos de los adolescentes en conflicto con la ley y de los 
niños y las niñas vinculados a la comisión de un delito. 

6. Velar por la observación de los lineamientos técnicos para la atención de los adolescentes y 
jóvenes del Sistema de Responsabilidad Penal para Adolescentes, acorde a las características y 
particularidades sociales, culturales, étnicas, entre otras, en su región. 

7. Apoyar el reporte de las estadísticas del SRPA en su jurisdicción, así como realizar los informes 
solicitados sobre la oferta para el SRPA y el desarrollo de la misma en el Departamento, 
localidades, zonas, comunas o sectores. 

8. Realizar campañas formativas, culturales y educativas de protección que apoyen la prevención a 
la vulneración de los derechos de los niños, niñas y adolescentes y la utilización de los niños, niñas 
y adolescentes en la comisión de delitos. 
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13. 


Velar por la ejecución adecuada de los convenios suscritos por cualquier instancia del ICBF para 
el fortalecimiento de la protección de los niños, niñas y adolescentes. 

Efectuar el monitoreo de los Comités de Adopción y Restablecimiento de Derechos. 

Programa y efectuar el seguimiento de los niños, niñas y adolescentes adoptados y enviar 
reportes mensuales a la Subdirección de Adopciones. 

Fomentar alternativas para los niños, niñas y adolescentes con declaración de adoptabilidad, a 
quienes por características especiales se les dificulte restituir su derecho de pertenecer a una 
familia por medio de la adopción y, en este caso, diseñar proyectos de vida para los mismos. 

Las demás funciones que sean asignadas por la autoridad competente y que tengan relación 
directa con la naturaleza del cargo y el área de desempeño. 


ROL: TRABAJO SOCIAL 


1. 


11. 
12. 


Ejecutar las acciones para el desarrollo de políticas y lineamientos, planes y programas en materia 
de primera infancia, niñez y adolescencia, familia, poblaciones especiales y nutrición, de medidas 
de protección. 

Ejecutar las acciones para la Implementación de programas de acción, asistencia y reparación 
integral a las víctimas del conflicto armado interno, en lo que le compete a la Regional. 

Apoyar la operación y funcionamiento de los servicios de atención a la población víctima del 
conflicto armado interno, en especial de las Unidades Móviles en la atención humanitaria de 
emergencia, así como hacer seguimiento y evaluación. 

Ejecutar acciones para el desarrollo de los mandatos normativos y de política relativos al SRPA, 
en relación al adolescente en conflicto con la ley, la víctima de su conducta punible, el entorno 
familiar y el comunitario en desarrollo de la finalidad restaurativa del Sistema. 

Ejecutar acciones para garantizar los derechos de los adolescentes en conflicto con la ley y de los 
niños y las niñas vinculados a la comisión de un delito. 

Velar por la observación de los lineamientos técnicos para la atención de los adolescentes y 
jóvenes del Sistema de Responsabilidad Penal para Adolescentes, acorde a las características y 
particularidades sociales, culturales, étnicas, entre otras, en su región. 

Apoyar el reporte de las estadísticas del SRPA en su jurisdicción, así como realizar los informes 
solicitados sobre la oferta para el SRPA y el desarrollo de la misma en el Departamento, 
localidades, zonas, comunas o sectores. 

Realizar campañas formativas, culturales y educativas de protección que apoyen la prevención a 
la vulneración de los derechos de los niños, niñas y adolescentes y la utilización de los niños, niñas 
y adolescentes en la comisión de delitos. 

Desarrollar los mandatos normativos y de política relativos al SRPA en el entorno familiar y el 
comunitario, en desarrollo de la finalidad restaurativa del Sistema. 


. Velar por la ejecución adecuada de los convenios suscritos por cualquier instancia del ICBF para 


el fortalecimiento de la protección de los niños, niñas y adolescentes. 

Efectuar el monitoreo de los Comités de Adopción y Restablecimiento de Derechos. 

Programa y efectuar el seguimiento de los niños, niñas y adolescentes adoptados y enviar 
reportes mensuales a la Subdirección de Adopciones. 
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13. 


14. 


Fomentar alternativas para los niños, niñas y adolescentes con declaración de adoptabilidad, a 
quienes por características especiales se les dificulte restituir su derecho de pertenecer a una 
familia por medio de la adopción y, en este caso, diseñar proyectos de vida para los mismos. 

Las demás funciones que sean asignadas por la autoridad competente y que tengan relación 
directa con la naturaleza del cargo y el área de desempeño. 


ROL: NUTRICIÓN Y DIETÉTICA 


1. 


13. 


Ejecutar las acciones para el desarrollo de políticas y lineamientos, planes y programas en materia 
de primera infancia, niñez y adolescencia, familia, poblaciones especiales y nutrición, de medidas 
de protección. 

Ejecutar las acciones para la Implementación de programas de acción, asistencia y reparación 
integral a las víctimas del conflicto armado interno, en lo que le compete a la Regional. 

Apoyar la operación y funcionamiento de los servicios de atención a la población víctima del 
conflicto armado interno, en especial de las Unidades Móviles en la atención humanitaria de 
emergencia, así como hacer seguimiento y evaluación. 

Ejecutar acciones para el desarrollo de los mandatos normativos y de política relativos al SRPA, 
en relación al adolescente en conflicto con la ley, la víctima de su conducta punible, el entorno 
familiar y el comunitario en desarrollo de la finalidad restaurativa del Sistema. 

Ejecutar acciones para garantizar los derechos de los adolescentes en conflicto con la ley y de los 
niños y las niñas vinculados a la comisión de un delito. 

Velar por la observación de los lineamientos técnicos para la atención de los adolescentes y 
jóvenes del Sistema de Responsabilidad Penal para Adolescentes, acorde a las características y 
particularidades sociales, culturales, étnicas, entre otras, en su región. 

Apoyar el reporte de las estadísticas del SRPA en su jurisdicción, así como realizar los informes 
solicitados sobre la oferta para el SRPA y el desarrollo de la misma en el Departamento, 
localidades, zonas, comunas o sectores. 

Realizar campañas formativas, culturales y educativas de protección que apoyen la prevención a 
la vulneración de los derechos de los niños, niñas y adolescentes y la utilización de los niños, niñas 
y adolescentes en la comisión de delitos. 

Velar por la ejecución adecuada de los convenios suscritos por cualquier instancia del ICBF para 
el fortalecimiento de la protección de los niños, niñas y adolescentes. 

Efectuar el monitoreo de los Comités de Adopción y Restablecimiento de Derechos. 

Programa y efectuar el seguimiento de los niños, niñas y adolescentes adoptados y enviar 
reportes mensuales a la Subdirección de Adopciones. 

Fomentar alternativas para los niños, niñas y adolescentes con declaración de adoptabilidad, a 
quienes por características especiales se les dificulte restituir su derecho de pertenecer a una 
familia por medio de la adopción y, en este caso, diseñar proyectos de vida para los mismos. 

Las demás funciones que sean asignadas por la autoridad competente y que tengan relación 
directa con la naturaleza del cargo y el área de desempeño. 
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ROL: PEDAGOGÍA 


1. 


10. 


11. 


12. 
13. 


14. 


15. 


Ejecutar las acciones para el desarrollo de políticas y lineamientos, planes y programas en materia 
de primera infancia, niñez y adolescencia, familia, poblaciones especiales y nutrición, de medidas 
de protección. 

Ejecutar las acciones para la Implementación de programas de acción, asistencia y reparación 
integral a las víctimas del conflicto armado interno, en lo que le compete a la Regional. 

Apoyar la operación y funcionamiento de los servicios de atención a la población víctima del 
conflicto armado interno, en especial de las Unidades Móviles en la atención humanitaria de 
emergencia, así como hacer seguimiento y evaluación. 

Ejecutar acciones para el desarrollo de los mandatos normativos y de política relativos al SRPA, 
en relación al adolescente en conflicto con la ley, la víctima de su conducta punible, el entorno 
familiar y el comunitario en desarrollo de la finalidad restaurativa del Sistema. 

Ejecutar acciones para garantizar los derechos de los adolescentes en conflicto con la ley y de los 
niños y las niñas vinculados a la comisión de un delito. 

Velar por la observación de los lineamientos técnicos para la atención de los adolescentes y 
jóvenes del Sistema de Responsabilidad Penal para Adolescentes, acorde a las características y 
particularidades sociales, culturales, étnicas, entre otras, en su región. 

Apoyar el reporte de las estadísticas del SRPA en su jurisdicción, así como realizar los informes 
solicitados sobre la oferta para el SRPA y el desarrollo de la misma en el Departamento, 
localidades, zonas, comunas o sectores. 

Fortalecer el componente pedagógico en los centros de protección y de atención en los 
programas de restablecimiento en administración de justicia para adolescente en conflicto con la 
ley penal. 

Realizar campañas formativas, culturales y educativas de protección que apoyen la prevención a 
la vulneración de los derechos de los niños, niñas y adolescentes y la utilización de los niños, niñas 
y adolescentes en la comisión de delitos. 

Desarrollar los mandatos normativos y de política relativos al SRPA en el entorno familiar y el 
comunitario, en desarrollo de la finalidad restaurativa del Sistema. 

Velar por la ejecución adecuada de los convenios suscritos por cualquier instancia del ICBF para 
el fortalecimiento de la protección de los niños, niñas y adolescentes. 

Efectuar el monitoreo de los Comités de Adopción y Restablecimiento de Derechos. 

Programa y efectuar el seguimiento de los niños, niñas y adolescentes adoptados y enviar 
reportes mensuales a la Subdirección de Adopciones. 

Fomentar alternativas para los niños, niñas y adolescentes con declaración de adoptabilidad, a 
quienes por características especiales se les dificulte restituir su derecho de pertenecer a una 
familia por medio de la adopción y, en este caso, diseñar proyectos de vida para los mismos. 

Las demás funciones que sean asignadas por la autoridad competente y que tengan relación 
directa con la naturaleza del cargo y el área de desempeño. 


ROL: ANTROPOLOGÍA Y SOCIOLOGÍA 
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10. 


11. 


12. 
13. 


14. 


15. 


Ejecutar las acciones para el desarrollo de políticas y lineamientos, planes y programas en materia 
de primera infancia, niñez y adolescencia, familia, poblaciones especiales y nutrición, de medidas 
de protección. 

Ejecutar las acciones para la Implementación de programas de acción, asistencia y reparación 
integral a las víctimas del conflicto armado interno, en lo que le compete a la Regional. 

Apoyar la operación y funcionamiento de los servicios de atención a la población víctima del 
conflicto armado interno, en especial de las Unidades Móviles en la atención humanitaria de 
emergencia, así como hacer seguimiento y evaluación. 

Ejecutar acciones para el desarrollo de los mandatos normativos y de política relativos al SRPA, 
en relación al adolescente en conflicto con la ley, la víctima de su conducta punible, el entorno 
familiar y el comunitario en desarrollo de la finalidad restaurativa del Sistema. 

Ejecutar acciones para garantizar los derechos de los adolescentes en conflicto con la ley y de los 
niños y las niñas vinculados a la comisión de un delito. 

Velar por la observación de los lineamientos técnicos para la atención de los adolescentes y 
jóvenes del Sistema de Responsabilidad Penal para Adolescentes, acorde a las características y 
particularidades sociales, culturales, étnicas, entre otras, en su región. 

Apoyar el reporte de las estadísticas del SRPA en su jurisdicción, así como realizar los informes 
solicitados sobre la oferta para el SRPA y el desarrollo de la misma en el Departamento, 
localidades, zonas, comunas o sectores. 

Fortalecer el componente pedagógico en los centros de protección y de atención en los 
programas de restablecimiento en administración de justicia para adolescente en conflicto con la 
ley penal. 

Realizar campañas formativas, culturales y educativas de protección que apoyen la prevención a 
la vulneración de los derechos de los niños, niñas y adolescentes y la utilización de los niños, niñas 
y adolescentes en la comisión de delitos. 

Desarrollar los mandatos normativos y de política relativos al SRPA en el entorno familiar y el 
comunitario, en desarrollo de la finalidad restaurativa del Sistema. 

Velar por la ejecución adecuada de los convenios suscritos por cualquier instancia del ICBF para 
el fortalecimiento de la protección de los niños, niñas y adolescentes. 

Efectuar el monitoreo de los Comités de Adopción y Restablecimiento de Derechos. 

Programa y efectuar el seguimiento de los niños, niñas y adolescentes adoptados y enviar 
reportes mensuales a la Subdirección de Adopciones. 

Fomentar alternativas para los niños, niñas y adolescentes con declaración de adoptabilidad, a 
quienes por características especiales se les dificulte restituir su derecho de pertenecer a una 
familia por medio de la adopción y, en este caso, diseñar proyectos de vida para los mismos. 

Las demás funciones que sean asignadas por la autoridad competente y que tengan relación 
directa con la naturaleza del cargo y el área de desempeño. 


ROL: APOYO O SOPORTE 


1. 


Apoyar la operación y funcionamiento de los servicios de atención a la población víctima del 
conflicto armado interno, en especial de las Unidades Móviles en la atención humanitaria de 
emergencia, así como hacer seguimiento y evaluación. 
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2. Ejecutar acciones para el desarrollo de los mandatos normativos y de política relativos al SRPA, 
en relación al adolescente en conflicto con la ley, la víctima de su conducta punible, el entorno 
familiar y el comunitario en desarrollo de la finalidad restaurativa del Sistema. 

3. Ejecutar acciones para garantizar los derechos de los adolescentes en conflicto con la ley y de los 
niños y las niñas vinculados a la comisión de un delito. 

4. Apoyar el reporte de las estadísticas del SRPA en su jurisdicción, así como realizar los informes 
solicitados sobre la oferta para el SRPA y el desarrollo de la misma en el Departamento, 
localidades, zonas, comunas o sectores. 

5. Realizar campañas formativas, culturales y educativas de protección que apoyen la prevención a 
la vulneración de los derechos de los niños, niñas y adolescentes y la utilización de los niños, niñas 
y adolescentes en la comisión de delitos. 

6. Velar por la ejecución adecuada de los convenios suscritos por cualquier instancia del ICBF para 
el fortalecimiento de la protección de los niños, niñas y adolescentes. 

7. Colaborar en la implementación efectiva del Sistema de Información Misional - SIM en los 
módulos que corresponden a Protección, en materia de restablecimiento de derechos y 
adopciones. 

8. Efectuar el monitoreo de los Comités de Adopción y Restablecimiento de Derechos. 

9. Programa y efectuar el seguimiento de los niños, niñas y adolescentes adoptados y enviar 
reportes mensuales a la Subdirección de Adopciones. 

10. Fomentar alternativas para los niños, niñas y adolescentes con declaración de adoptabilidad, a 
quienes por características especiales se les dificulte restituir su derecho de pertenecer a una 
familia por medio de la adopción y, en este caso, diseñar proyectos de vida para los mismos. 

11. Las demás funciones que sean asignadas por la autoridad competente y que tengan relación 
directa con la naturaleza del cargo y el área de desempeño. 


V. CONOCIMIENTOS BÁSICOS O ESENCIALES 


e Políticas públicas 

e Normatividad de infancia y adolescencia 

e Seguridad alimentaria y nutricional 

e Sistema Nacional de Bienestar Familiar 

e Prestación del servicio público de bienestar familiar 
e Restablecimiento de derecho 

e Adopciones 

e Servicio y atención al ciudadano 

e Conocimiento básico del Estado e Institucional 
e Elementos de la comunicación 

e Sistema Integrado de Gestión 

e Manejo de herramientas ofimáticas 


VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES 
COMUNES POR NIVEL JERÁRQUICO 
e Orientación a Resultados e Aprendizaje continuo 
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e Orientación al Usuario y al Ciudadano 
e Transparencia 
e Compromiso con la organización 


VII. REQUISITOS DE FORMACIÓN ACADÉMICA Y 


EXPERIENCIA 


GENERALES 


e  Experticia profesional 
e Trabajo en equipo y colaboración 
e Creatividad e innovación 


FORMACIÓN ACADÉMICA 


Título profesional en una de las siguientes disciplinas 
académicas: 


ROL: PSICOLOGÍA 
e Título profesional en la disciplina académica de Psicología 
del Núcleo Básico de Conocimiento PSICOLOGÍA. 


Tarjeta profesional en los casos contemplados por la Ley. 


ROL: TRABAJO SOCIAL 
e Título profesional en las disciplinas académicas de 
Trabajo Social, Desarrollo Familiar del Núcleo Básico de 
Conocimiento SOCIOLOGÍA, TRABAJO SOCIAL Y AFINES. 


Tarjeta profesional en los casos contemplados por la Ley. 


ROL: NUTRICIÓN Y DIETÉTICA 
e Título profesional en la disciplina académica de Nutrición 
y Dietética del Núcleo Básico de Conocimiento 

NUTRICIÓN Y DIETÉTICA. 


Tarjeta profesional en los casos contemplados por la Ley. 


ROL: PEDAGOGÍA 
e Título profesional en disciplina académica del Núcleo 
Básico de Conocimiento EDUCACIÓN. 


Tarjeta profesional en los casos contemplados por la Ley. 


ROL: ANTROPOLOGÍA Y SOCIOLOGÍA 

e Título profesional en la disciplina académica de 
Antropología del Núcleo Básico del Conocimiento 
ANTROPOLOGÍA, ARTES LIBERALES. 


EXPERIENCIA 


Dieciocho (18) meses de experiencia 
profesional relacionada. 
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e Título profesional en la disciplina académica de Sociología 
del Núcleo Básico de Conocimiento SOCIOLOGÍA, 
TRABAJO SOCIAL Y AFINES. 


Tarjeta profesional en los casos contemplados por la Ley. 


ROL: APOYO O SOPORTE 

e Título profesional en disciplina académica del Núcleo 
Básico de Conocimiento ADMINISTRACIÓN. 

e Título profesional en disciplina académica del Núcleo 
Básico de Conocimiento de CONTADURÍA PÚBLICA. 

e Título profesional en disciplina académica del Núcleo 
Básico de Conocimiento ECONOMÍA. 

e Título profesional en disciplina académica del Núcleo 
Básico de Conocimiento DERECHO Y AFINES. 

e Título profesional en disciplina académica del Núcleo 
Básico de Conocimiento en INGENIERÍA INDUSTRIAL Y 
AFINES. 


Tarjeta profesional en los casos contemplados por la Ley. 


ALTERNATIVA 


FORMACIÓN ACADÉMICA 


Título profesional en una de las disciplinas académicas 
mencionadas en los requisitos generales de este empleo, área 
y rol funcional. 


Título de posgrado en la modalidad de especialización en áreas 
relacionadas con las funciones del cargo. 


Tarjeta profesional en los casos contemplados por la Ley. 


EXPERIENCIA 


No se requiere. 
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I. IDENTIFICACIÓN DEL EMPLEO 


Nivel: Nacional y/o Regional 

Denominación del Empleo: Profesional Universitario 

Código: 2044 Grado: 07 
Número de Cargos: 3.028 (Planta Global) 

Dependencia: Donde se ubique el Cargo 

Cargo del Jefe Inmediato Quien ejerza la supervisión directa 


Il. ÁREA FUNCIONAL 


DIRECCIÓN REGIONAL — Recaudo 
Ill. PROPÓSITO PRINCIPAL 


Realizar el manejo, control y seguimiento del recaudo, fiscalización a la cartera del ICBF de acuerdo 
con los procesos y procedimientos del Instituto. 


IV. DESCRIPCIÓN DE LAS FUNCIONES ESENCIALES 


1. Ejecutar los procesos, procedimientos y actividades de recaudo de aportes parafiscales con 
destino al ICBF, de acuerdo con las normas vigentes. 

2. Prestar permanente acompañamiento al desarrollo de actividades conjuntas de recaudo y 
cobranza con entidades externas de control. 

3. Mantener actualizada la información de las acciones de cobro jurídico, ejerciendo un permanente 
seguimiento de las deudas existentes. 

4. Mantener actualizado el registro y control de los aportantes. 

5. ¡Impulsar los mecanismos de captación de los ingresos parafiscales de acuerdo con 
procedimientos. 

6. Informar permanentemente a la Dirección Regional y a la Dirección Financiera informada de la 
ejecución y gestión del recaudo, cobro, fiscalización, cartera requerida, de acuerdo con los plazos 
y condiciones establecidas. 

7. Las demás funciones que sean asignadas por la autoridad competente y que tengan relación 
directa con la naturaleza del cargo y el área de desempeño. 


V. CONOCIMIENTOS BÁSICOS O ESENCIALES 


e Régimen disciplinario 

e Conocimientos en software financiero 

e Presupuesto público 

e Tesorería 

e Contabilidad pública 

e Recaudo 

e Servicio y atención al ciudadano 

e Conocimiento básico del Estado e Institucional 
e Elementos de la comunicación 
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e Sistema Integrado de Gestión 
e Manejo de herramientas ofimáticas 


VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES 


COMUNES POR NIVEL JERÁRQUICO 
Orientación a Resultados Aprendizaje continuo 
Orientación al Usuario y al Ciudadano Experticia profesional 
Transparencia Trabajo en equipo y colaboración 
Compromiso con la organización Creatividad e innovación 


VII. REQUISITOS DE FORMACIÓN ACADÉMICA Y 


EXPERIENCIA 


GENERALES 
FORMACIÓN ACADÉMICA EXPERIENCIA 


Título profesional en una de las siguientes disciplinas | Dieciocho (18) meses de experiencia 
académicas: profesional relacionada. 


e Título profesional en disciplina académica del Núcleo 
Básico de Conocimiento ADMINISTRACIÓN. 

e Título profesional en disciplina académica del Núcleo 
Básico de Conocimiento de CONTADURÍA PÚBLICA. 

e Título profesional en disciplina académica del Núcleo 
Básico de Conocimiento ECONOMÍA. 

e Título profesional en disciplina académica del Núcleo 
Básico de Conocimiento en INGENIERÍA INDUSTRIAL Y 
AFINES. 

e Título profesional en disciplina académica del Núcleo 
Básico de Conocimiento INGENIERÍA ADMINISTRATIVA Y 
AFINES. 


Tarjeta profesional en los casos contemplados por la Ley. 
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ALTERNATIVA 


FORMACIÓN ACADÉMICA EXPERIENCIA 


Título profesional en una de las disciplinas académicas | No se requiere. 
mencionadas en los requisitos generales de este empleo y área 
funcional. 


Título de posgrado en la modalidad de especialización en áreas 
relacionadas con las funciones del cargo. 


Tarjeta profesional en los casos contemplados por la Ley. 
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I. IDENTIFICACIÓN DEL EMPLEO 


Nivel: Nacional y/o Regional 

Denominación del Empleo: Profesional Universitario 

Código: 2044 Grado: 07 
Número de Cargos: 3.028 (Planta Global) 

Dependencia: Donde se ubique el Cargo 

Cargo del Jefe Inmediato Quien ejerza la supervisión directa 


Il. ÁREA FUNCIONAL 


DIRECCIÓN REGIONAL - Gestión Humana 
Ill. PROPÓSITO PRINCIPAL 


Apoyar a la Dirección Regional en la coordinación, control y administración del talento humano de la 
Regional. 


IV. DESCRIPCIÓN DE LAS FUNCIONES ESENCIALES 


1. Apoyar las actividades inherentes a la administración salarial y prestaciones de los servidores 
públicos de la Dirección Regional, siguiendo las instrucciones impartidas por la Dirección de 
Gestión Humana. 

2. Mantener el archivo, conservación y actualización de las historias laborales de los servidores y 
exservidores públicos de la Regional. 

3. Proyectar las certificaciones para la emisión del bono pensional de los servidores y exservidores 
de la Dirección Regional conforme a los lineamientos y normas legales dispuestas para el efecto. 

4. Proyectar las certificaciones de tiempo de servicio, funciones y demás de los servidores y 
exservidores públicos de la Dirección Regional. 

5. Mantener actualizado el registro sistematizado de recursos humanos de la Regional, para permitir 
la formulación de programas internos y la toma de decisiones. 

6. Ejecutar los procedimientos de inducción y reinducción de la Dirección Regional, siguiendo las 
orientaciones dadas por la Dirección de Gestión Humana. 

7. Liquidar y proyectar el acto administrativo de comisión de servicio en el interior del país de los 
servidores públicos de la Dirección Regional. 

8. Las demás funciones que sean asignadas por la autoridad competente y que tengan relación 
directa con la naturaleza del cargo y el área de desempeño. 


V. CONOCIMIENTOS BÁSICOS O ESENCIALES 


e Administración de personal 
e Nómina y seguridad social 
e Desarrollo de personal 

e Régimen disciplinario 

e Derecho Administrativo 

e Servicios generales 
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e Elementos de la comunicación 

e Servicio y atención al ciudadano 

e Conocimiento básico del Estado e Institucional 
e Sistema Integrado de Gestión 

e Manejo de herramientas ofimáticas 


VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES 


COMUNES POR NIVEL JERÁRQUICO 
e Orientación a Resultados Aprendizaje continuo 
e Orientación al Usuario y al Ciudadano Experticia profesional 
e Transparencia Trabajo en equipo y colaboración 


e Compromiso con la organización e Creatividad e innovación 


VII. REQUISITOS DE FORMACIÓN ACADÉMICA Y 


EXPERIENCIA 


GENERALES 
FORMACIÓN ACADÉMICA EXPERIENCIA 


Título profesional en una de las siguientes disciplinas | Dieciocho (18) meses de experiencia 
académicas: profesional relacionada. 


e Título profesional en disciplina académica del Núcleo 
Básico de Conocimiento ADMINISTRACIÓN. 

e Título profesional en disciplina académica del Núcleo 
Básico de Conocimiento de CONTADURÍA PÚBLICA. 

e Título profesional en disciplina académica del Núcleo 
Básico de Conocimiento ECONOMÍA. 

e Título profesional en disciplina académica del Núcleo 
Básico de Conocimiento DERECHO Y AFINES. 

e Título profesional en disciplina académica del Núcleo 
Básico de Conocimiento en INGENIERÍA INDUSTRIAL Y 
AFINES. 

e Título profesional en disciplina académica del Núcleo 
Básico de Conocimiento INGENIERÍA ADMINISTRATIVA Y 
AFINES. 

e Título profesional en disciplina académica del Núcleo 
Básico de Conocimiento PSICOLOGÍA. 

e Título profesional en disciplina académica del Núcleo 
Básico de Conocimiento SOCIOLOGÍA, TRABAJO SOCIAL Y 
AFINES. 
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e Título profesional en disciplina académica del Núcleo 
Básico de Conocimiento INGENIERÍA DE SISTEMAS, 
TELEMÁTICA Y AFINES. 


Tarjeta profesional en los casos contemplados por la Ley. 


ALTERNATIVA 


FORMACIÓN ACADÉMICA 


Título profesional en una de las disciplinas académicas 
mencionadas en los requisitos generales de este empleo y área 
funcional. 


Título de posgrado en la modalidad de especialización en áreas 
relacionadas con las funciones del cargo. 


Tarjeta profesional en los casos contemplados por la Ley. 


EXPERIENCIA 


No se requiere. 
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I. IDENTIFICACION DEL EMPLEO 
Nivel: Nacional y/o Regional 
Denominación del Empleo: Profesional Universitario 
Código: 2044 Grado: 07 
Número de Cargos: 3.028 (Planta Global) 
Dependencia: Donde se ubique el Cargo 
Cargo del Jefe Inmediato Quien ejerza la supervisión directa 


Il. ÁREA FUNCIONAL 


DIRECCIÓN REGIONAL —Centro Zonal 
III. PROPÓSITO PRINCIPAL 


Adelantar acciones propias de su profesión según lo requiera el servicio, de acuerdo a la normatividad 
vigente y a los lineamientos trazados por la Dirección General, con el fin de contribuir al logro de los 
propósitos y el cumplimiento de la misión institucional. 


IV. DESCRIPCIÓN DE LAS FUNCIONES ESENCIALES 


ROL: PSICOLOGÍA 

1. Apoyar el buen funcionamiento del Centro Zonal dentro del marco de las normas y de los 
lineamientos de los niveles nacional y regional. 

2. Efectuar el seguimiento a los operadores de los programas del ICBF, teniendo en cuenta los 
lineamientos y procedimientos establecidos. 

3. Brindar asistencia técnica a la ejecución de los programas de protección integral, primera 
infancia, niñez, adolescencia, familias y comunidades y nutricionales en los municipios del área 
de influencia. 

4. Ejecutar acciones para implementar las políticas, planes, programas, estrategias y proyectos 
relativos a primera infancia, niñez y adolescencia, familia y comunidades y nutrición. 

5. Emitir los informes pertinentes, soporte en las audiencias y demás instancias requeridas para la 
definición de medidas del adolescente. 

6. Ejecutar actividades relacionadas con los planes operativos de atención a la población víctima del 
conflicto armado interno. 

7. Desarrollar las actividades de atención a los usuarios de acuerdo a los lineamientos técnicos, 
procesos y procedimientos de prestación del servicio al ciudadano. 

8. Efectuar seguimiento a nivel municipal, de la programación de metas sociales y asignación de los 
recursos financieros para la operación de los programas que desarrolla el ICBF y hacer monitoreo 
a la ejecución de los mismos. 

9. Solicitar a las entidades Municipales del Sector Salud, que presten las acciones de salud y 
nutrición para los beneficiarios de los servicios ICBF. 

10. Participar en el Proceso Administrativo de Restablecimiento de Derechos, conforme a la 
normatividad vigente, los lineamientos técnicos, los procesos y procedimientos. 
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11. 


12. 


13. 


14. 


Participar en el proceso de adopciones conforme a la normatividad vigente, los lineamientos 
técnicos, los procesos y procedimientos. 

Efectuar la valoración psicológica y enfocar su intervención de los adolescentes y su familia según 
los procedimientos establecidos, y proponer acciones de prevención según factores de riesgo. 
Registrar en el Sistema de información Misional SIM y en la historia de atención de los niños, 
niñas y adolescentes, los informes, valoraciones y demás actuaciones que realicen el marco de 
sus competencias. 

Las demás funciones que sean asignadas por la autoridad competente y que tengan relación 
directa con la naturaleza del cargo y el área de desempeño. 


ROL: PSICOLOGÍA - PROFESIONAL PARA LA ATENCIÓN FOCALIZADA DE COMUNIDADES 
INDIGENAS 


1. 


10. 


11. 


12. 


Apoyar el buen funcionamiento del Centro Zonal dentro del marco de las normas y de los 
lineamientos de los niveles nacional y regional. 

Efectuar el seguimiento a los operadores de los programas del ICBF, teniendo en cuenta los 
lineamientos y procedimientos establecidos. 

Brindar asistencia técnica a la ejecución de los programas de protección integral, primera 
infancia, niñez, adolescencia, familias y comunidades y nutricionales en los municipios del área 
de influencia. 

Ejecutar acciones para implementar las políticas, planes, programas, estrategias y proyectos 
relativos a primera infancia, niñez y adolescencia, familia y comunidades y nutrición. 

Emitir los informes pertinentes, soporte en las audiencias y demás instancias requeridas para la 
definición de medidas del adolescente. 

Ejecutar actividades relacionadas con los planes operativos de atención a la población víctima del 
conflicto armado interno. 

Desarrollar las actividades de atención a los usuarios de acuerdo a los lineamientos técnicos, 
procesos y procedimientos de prestación del servicio al ciudadano. 

Efectuar seguimiento a nivel municipal, de la programación de metas sociales y asignación de los 
recursos financieros para la operación de los programas que desarrolla el ICBF y hacer monitoreo 
a la ejecución de los mismos. 

Solicitar a las entidades Municipales del Sector Salud, que presten las acciones de salud y 
nutrición para los beneficiarios de los servicios ICBF. 

Participar en el Proceso Administrativo de Restablecimiento de Derechos, conforme a la 
normatividad vigente, los lineamientos técnicos, los procesos y procedimientos. 

Participar en el proceso de adopciones conforme a la normatividad vigente, los lineamientos 
técnicos, los procesos y procedimientos. 

Efectuar la valoración psicológica y enfocar su intervención de los adolescentes y su familia según 
los procedimientos establecidos, y proponer acciones de prevención según factores de riesgo. 
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13. 


14. 


15. 


16. 


17. 


Registrar en el Sistema de información Misional SIM y en la historia de atención de los niños, 
niñas y adolescentes, los informes, valoraciones y demás actuaciones que realicen el marco de 
sus competencias 

Articular los saberes propios de los pueblos indígenas para propiciar aprendizajes mutuos frente 
al desarrollo y salud mental de los niños, niñas, adolescentes y sus familias. 

Tener en cuenta como oportunidad terapéutica algunas de las costumbres que parecieran ser 
fútiles e irrelevantes pero que tiene sentido en el marco de la cultura tradicional de los pueblos 
indígenas. 

Observar usos y costumbres de la comunidad indígena frente al impacto psicológico que tienen 
sus ritos dentro de los procesos de cambio y vinculación. 

Las demás funciones que sean asignadas por la autoridad competente y que tengan relación 
directa con la naturaleza del cargo y el área de desempeño. 


ROL: TRABAJO SOCIAL 


1. 


10. 


11. 


Apoyar el buen funcionamiento del Centro Zonal dentro del marco de las normas y de los 
lineamientos de los niveles nacional y regional. 

Efectuar el seguimiento a los operadores de los programas del ICBF, teniendo en cuenta los 
lineamientos y procedimientos establecidos. 

Brindar asistencia técnica a la ejecución de los programas de protección integral, primera 
infancia, niñez, adolescencia, familias y comunidades y nutricionales en los municipios del área 
de influencia. 

Emitir los informes pertinentes, soporte en las audiencias y demás instancias requeridas para la 
definición de medidas del adolescente. 

Ejecutar actividades relacionadas con los planes operativos de atención a la población víctima del 
conflicto armado interno. 

Ejecutar actividades que permitan una correcta articulación del Sistema Nacional de Bienestar 
Familiar en el nivel territorial. 

Desarrollar las actividades de atención a los usuarios de acuerdo a los lineamientos técnicos, 
procesos y procedimientos de prestación del servicio al ciudadano. 

Efectuar seguimiento a nivel municipal, de la programación de metas sociales y asignación de los 
recursos financieros para la operación de los programas que desarrolla el ICBF y hacer monitoreo 
a la ejecución de los mismos. 

Solicitar a las entidades Municipales del Sector Salud, que presten las acciones de salud y 
nutrición para los beneficiarios de los servicios ICBF. 

Evaluar el entorno familiar de origen del adolescente teniendo en cuenta la corresponsabilidad 
en la garantía de sus derechos y protección integral, y proponer acciones de prevención según 
factores de riesgo y realizar la valoración profesional. 

Registrar en el Sistema de información Misional SIM y en la historia de atención de los niños, 
niñas y adolescentes, los informes, valoraciones y demás actuaciones que realicen el marco de 
sus competencias 
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12. 


Las demás funciones que sean asignadas por la autoridad competente y que tengan relación 
directa con la naturaleza del cargo y el área de desempeño. 


ROL: TRABAJO SOCIAL - PROFESIONAL PARA LA ATENCIÓN FOCALIZADA DE 
COMUNIDADES INDIGENAS 


1. Apoyar el buen funcionamiento del Centro Zonal dentro del marco de las normas y de los 


10. 


11. 


12. 


13. 


14. 


lineamientos de los niveles nacional y regional. 

Efectuar el seguimiento a los operadores de los programas del ICBF, teniendo en cuenta los 
lineamientos y procedimientos establecidos. 

Brindar asistencia técnica a la ejecución de los programas de protección integral, primera 
infancia, niñez, adolescencia, familias y comunidades y nutricionales en los municipios del área 
de influencia. 

Emitir los informes pertinentes, soporte en las audiencias y demás instancias requeridas para la 
definición de medidas del adolescente. 

Ejecutar actividades relacionadas con los planes operativos de atención a la población víctima del 
conflicto armado interno. 

Ejecutar actividades que permitan una correcta articulación del Sistema Nacional de Bienestar 
Familiar en el nivel territorial. 

Desarrollar las actividades de atención a los usuarios de acuerdo a los lineamientos técnicos, 
procesos y procedimientos de prestación del servicio al ciudadano. 

Efectuar seguimiento a nivel municipal, de la programación de metas sociales y asignación de los 
recursos financieros para la operación de los programas que desarrolla el ICBF y hacer monitoreo 
a la ejecución de los mismos. 

Solicitar a las entidades Municipales del Sector Salud, que presten las acciones de salud y 
nutrición para los beneficiarios de los servicios ICBF. 

Evaluar el entorno familiar de origen del adolescente teniendo en cuenta la corresponsabilidad 
en la garantía de sus derechos y protección integral, y proponer acciones de prevención según 
factores de riesgo y realizar la valoración profesional. 

Registrar en el Sistema de información Misional SIM y en la historia de atención de los niños, 
niñas y adolescentes, los informes, valoraciones y demás actuaciones que realicen el marco de 
sus competencias 

Articular los saberes propios de los pueblos indígenas para propiciar aprendizajes mutuos frente 
al desarrollo y salud mental de los niños, niñas, adolescentes y sus familias. 

Tener en cuenta como oportunidad terapéutica algunas de las costumbres que parecieran ser 
fútiles e irrelevantes pero que tiene sentido en el marco de la cultura tradicional de los pueblos 
indígenas. 

Observar usos y costumbres de la comunidad indígena frente al impacto psicológico que tienen 
sus ritos dentro de los procesos de cambio y vinculación. 
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15. 


Las demás funciones que sean asignadas por la autoridad competente y que tengan relación 
directa con la naturaleza del cargo y el área de desempeño. 


ROL: NUTRICIÓN Y DIETÉTICA 


1. 


10. 


11. 


12. 


13. 


14. 


15. 


16. 


17. 


Apoyar el buen funcionamiento del Centro Zonal dentro del marco de las normas y de los 
lineamientos de los niveles nacional y regional. 

Efectuar el seguimiento a los operadores de los programas del ICBF, teniendo en cuenta los 
lineamientos y procedimientos establecidos. 

Brindar asistencia técnica a la ejecución de los programas de protección integral, primera 
infancia, niñez, adolescencia, familias y comunidades y nutricionales en los municipios del área 
de influencia. 

Ejecutar acciones para implementar las políticas, planes, programas, estrategias y proyectos 
relativos a primera infancia, niñez y adolescencia, familia y comunidades y nutrición. 

Emitir los informes pertinentes, soporte en las audiencias y demás instancias requeridas para la 
definición de medidas del adolescente. 

Ejecutar actividades relacionadas con los planes operativos de atención a la población víctima del 
conflicto armado interno. 

Desarrollar las actividades de atención a los usuarios de acuerdo a los lineamientos técnicos, 
procesos y procedimientos de prestación del servicio al ciudadano. 

Realizar mediciones y análisis de la satisfacción de los niños niñas, adolescentes, familias 
beneficiarías y ciudadanía en general frente a la prestación del servicio. 

Efectuar seguimiento a nivel municipal, de la programación de metas sociales y asignación de los 
recursos financieros para la operación de los programas que desarrolla el ICBF y hacer monitoreo 
a la ejecución de los mismos. 

Ejecutar y monitorear el sistema de focalización de los programas de del ICBF en el área de su 
jurisdicción. 

Colaborar con la elaboración de estudios y análisis para determinar las problemáticas de la niñez, 
familias y comunidades teniendo en cuenta la población objetivo del ICBF y el enfoque diferencial, 
en los municipios de jurisdicción del Centro Zonal. 

Apoyar la implementación de las políticas, planes, programas, estrategias y proyectos relativos a 
la seguridad alimentaria y nutricional. 

Apoyar las acciones a desarrollar por los entes territoriales que forman parte del Sistema Nacional 
de Bienestar Familiar, en los ejes de seguridad alimentaria y nutricional, para canalizar acciones 
y recursos. 

Solicitar a las entidades Municipales del Sector Salud, que presten las acciones de salud y 
nutrición para los beneficiarios de los servicios ICBF. 

Apoyar en todos los aspectos la programación y monitoreo a la distribución y seguimiento al 
suministro de Bienestarina para los servicios del ICBF. 

Participar en el Proceso Administrativo de Restablecimiento de Derechos, conforme a la 
normatividad vigente, los lineamientos técnicos, los procesos y procedimientos. 

Realizar la valoración y seguimiento nutricional a adolescentes y su familia según los 
procedimientos establecidos, y establecer condiciones de amenaza o vulneración. 
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18. 


19. 


20. 


Evaluar el entorno familiar de origen del adolescente teniendo en cuenta la corresponsabilidad 
en la garantía de sus derechos y protección integral, y proponer acciones de prevención según 
factores de riesgo y realizar la valoración profesional. 

Registrar en el Sistema de información Misional SIM y en la historia de atención de los niños, 
niñas y adolescentes, los informes, valoraciones y demás actuaciones que realicen el marco de 
sus competencias 

Las demás funciones que sean asignadas por la autoridad competente y que tengan relación 
directa con la naturaleza del cargo y el área de desempeño. 


ROL: NUTRICIÓN Y DIETÉTICA - PROFESIONAL PARA LA ATENCIÓN FOCALIZADA DE 
COMUNIDADES INDIGENAS 
1. Apoyar el buen funcionamiento del Centro Zonal dentro del marco de las normas y de los 


10. 


11. 


12. 


lineamientos de los niveles nacional y regional. 

Efectuar el seguimiento a los operadores de los programas del ICBF, teniendo en cuenta los 
lineamientos y procedimientos establecidos. 

Brindar asistencia técnica a la ejecución de los programas de protección integral, primera 
infancia, niñez, adolescencia, familias y comunidades y nutricionales en los municipios del área 
de influencia. 

Ejecutar acciones para implementar las políticas, planes, programas, estrategias y proyectos 
relativos a primera infancia, niñez y adolescencia, familia y comunidades y nutrición. 

Emitir los informes pertinentes, soporte en las audiencias y demás instancias requeridas para la 
definición de medidas del adolescente. 

Ejecutar actividades relacionadas con los planes operativos de atención a la población víctima del 
conflicto armado interno. 

Desarrollar las actividades de atención a los usuarios de acuerdo a los lineamientos técnicos, 
procesos y procedimientos de prestación del servicio al ciudadano. 

Realizar mediciones y análisis de la satisfacción de los niños niñas, adolescentes, familias 
beneficiarias y ciudadanía en general frente a la prestación del servicio. 

Efectuar seguimiento a nivel municipal, de la programación de metas sociales y asignación de los 
recursos financieros para la operación de los programas que desarrolla el ICBF y hacer monitoreo 
a la ejecución de los mismos. 

Ejecutar y monitorear el sistema de focalización de los programas de del ICBF en el área de su 
jurisdicción. 

Colaborar con la elaboración de estudios y análisis para determinar las problemáticas de la niñez, 
familias y comunidades teniendo en cuenta la población objetivo del ICBF y el enfoque diferencial, 
en los municipios de jurisdicción del Centro Zonal. 

Apoyar la implementación de las políticas, planes, programas, estrategias y proyectos relativos a 
la seguridad alimentaria y nutricional. 
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13. 


14. 


15. 


16. 


17. 


18. 


19. 


20. 


21. 


22. 


Apoyar las acciones a desarrollar por los entes territoriales que forman parte del Sistema Nacional 
de Bienestar Familiar, en los ejes de seguridad alimentaria y nutricional, para canalizar acciones 
y recursos. 

Solicitar a las entidades Municipales del Sector Salud, que presten las acciones de salud y 
nutrición para los beneficiarios de los servicios ICBF. 

Apoyar en todos los aspectos la programación y monitoreo a la distribución y seguimiento al 
suministro de Bienestarina para los servicios del ICBF. 

Participar en el Proceso Administrativo de Restablecimiento de Derechos, conforme a la 
normatividad vigente, los lineamientos técnicos, los procesos y procedimientos. 

Realizar la valoración y seguimiento nutricional a adolescentes y su familia según los 
procedimientos establecidos, y establecer condiciones de amenaza o vulneración. 

Evaluar el entorno familiar de origen del adolescente teniendo en cuenta la corresponsabilidad 
en la garantía de sus derechos y protección integral, y proponer acciones de prevención según 
factores de riesgo y realizar la valoración profesional. 

Registrar en el Sistema de información Misional SIM y en la historia de atención de los niños, 
niñas y adolescentes, los informes, valoraciones y demás actuaciones que realicen el marco de 
sus competencias 

Articular los saberes propios de los pueblos indígenas para propiciar aprendizajes mutuos frente 
al desarrollo y salud mental de los niños, niñas, adolescentes y sus familias. 

Tener en cuenta como oportunidad terapéutica algunas de las costumbres que parecieran ser 
fútiles e irrelevantes pero que tiene sentido en el marco de la cultura tradicional de los pueblos 
indígenas. 

Observar usos y costumbres de la comunidad indígena frente al impacto psicológico que tienen 
sus ritos dentro de los procesos de cambio y vinculación. 


ROL: PEDAGOGÍA 


1. 


Velar por el buen funcionamiento del Centro Zonal dentro del marco de las normas y de los 
lineamientos de los niveles nacional y regional. 

Apoyar el seguimiento a los operadores de los programas del ICBF, teniendo en cuenta los 
lineamientos y procedimientos establecidos. 

Prestar asistencia técnica a la ejecución de los programas de protección integral, primera infancia, 
niñez, adolescencia, familias y comunidades y nutricionales en los municipios del área de 
influencia. 

Apoyar el seguimiento a los planes operativos de atención a la población víctima del conflicto 
armado interno. 

Apoyar la articulación del Sistema Nacional de Bienestar Familiar en el nivel territorial. 

Apoyar la Implementación de los lineamientos técnicos, procesos y procedimientos de prestación 
del servicio al ciudadano. 
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10. 


11. 


Apoyar la gestión a nivel municipal, la programación de metas sociales y asignación de los 
recursos financieros para la operación de los programas que desarrolla el ICBF y hacer monitoreo 
a la ejecución de los mismos. 

Elaborar estudios y análisis para determinar las problemáticas de la niñez, familias y comunidades 
teniendo en cuenta la población objetivo del ICBF y el enfoque diferencial, en los municipios de 
jurisdicción del Centro Zonal. 

Participar en el Proceso Administrativo de Restablecimiento de Derechos, conforme a la 
normatividad vigente, los lineamientos técnicos, los procesos y procedimientos. 

Registrar en el Sistema de información Misional SIM y en la historia de atención de los niños, 
niñas y adolescentes, los informes, valoraciones y demás actuaciones que realicen el marco de 
sus competencias 

Las demás funciones que sean asignadas por la autoridad competente y que tengan relación 
directa con la naturaleza del cargo y el área de desempeño. 


ROL: ANTROPOLOGÍA Y SOCIOLOGÍA 


1. 


10. 


11. 


12. 


Apoyar el buen funcionamiento del Centro Zonal dentro del marco de las normas y de los 
lineamientos de los niveles nacional y regional. 

Efectuar el seguimiento a los operadores de los programas del ICBF, teniendo en cuenta los 
lineamientos y procedimientos establecidos. 

Prestar asistencia técnica a la ejecución de los programas de protección integral, primera infancia, 
niñez, adolescencia, familias y comunidades y nutricionales en los municipios del área de 
influencia. 

Emitir los informes pertinentes, soporte en las audiencias y demás instancias requeridas para la 
definición de medidas del adolescente. 

Ejecutar actividades relacionadas con los planes operativos de atención a la población víctima del 
conflicto armado interno. 

Desarrollar las actividades de atención a los usuarios de acuerdo a los lineamientos técnicos, 
procesos y procedimientos de prestación del servicio al ciudadano. 

Efectuar seguimiento a nivel municipal, de la programación de metas sociales y asignación de los 
recursos financieros para la operación de los programas que desarrolla el ICBF y hacer monitoreo 
a la ejecución de los mismos. 

Ejecutar y monitorear el sistema de focalización de los programas de del ICBF en el área de su 
jurisdicción. 

Solicitar a las entidades Municipales del Sector Salud, que presten las acciones de salud y 
nutrición para los beneficiarios de los servicios ICBF. 

Participar en el Proceso Administrativo de Restablecimiento de Derechos, conforme a la 
normatividad vigente, los lineamientos técnicos, los procesos y procedimientos. 

Participar en el proceso de adopciones conforme a la normatividad vigente, los lineamientos 
técnicos, los procesos y procedimientos. 

Evaluar el entorno familiar de origen del adolescente teniendo en cuenta la corresponsabilidad 
en la garantía de sus derechos y protección integral, y proponer acciones de prevención según 
factores de riesgo y realizar la valoración profesional. 
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13. 


14. 


Registrar en el Sistema de información Misional SIM y en la historia de atención de los niños, 
niñas y adolescentes, los informes, valoraciones y demás actuaciones que realicen el marco de 
sus competencias 

Las demás funciones que sean asignadas por la autoridad competente y que tengan relación 
directa con la naturaleza del cargo y el área de desempeño. 


ROL: ANTROPOLOGÍA Y SOCIOLOGÍA - PROFESIONAL PARA LA ATENCIÓN FOCALIZADA 
DE COMUNIDADES INDIGENAS 
1. Apoyar el buen funcionamiento del Centro Zonal dentro del marco de las normas y de los 


10. 


11. 


12. 


13. 


lineamientos de los niveles nacional y regional. 

Efectuar el seguimiento a los operadores de los programas del ICBF, teniendo en cuenta los 
lineamientos y procedimientos establecidos. 

Prestar asistencia técnica a la ejecución de los programas de protección integral, primera infancia, 
niñez, adolescencia, familias y comunidades y nutricionales en los municipios del área de 
influencia. 

Emitir los informes pertinentes, soporte en las audiencias y demás instancias requeridas para la 
definición de medidas del adolescente. 

Ejecutar actividades relacionadas con los planes operativos de atención a la población víctima del 
conflicto armado interno. 

Desarrollar las actividades de atención a los usuarios de acuerdo a los lineamientos técnicos, 
procesos y procedimientos de prestación del servicio al ciudadano. 

Efectuar seguimiento a nivel municipal, de la programación de metas sociales y asignación de los 
recursos financieros para la operación de los programas que desarrolla el ICBF y hacer monitoreo 
a la ejecución de los mismos. 

Ejecutar y monitorear el sistema de focalización de los programas de del ICBF en el área de su 
jurisdicción. 

Solicitar a las entidades Municipales del Sector Salud, que presten las acciones de salud y 
nutrición para los beneficiarios de los servicios ICBF. 

Participar en el Proceso Administrativo de Restablecimiento de Derechos, conforme a la 
normatividad vigente, los lineamientos técnicos, los procesos y procedimientos. 

Participar en el proceso de adopciones conforme a la normatividad vigente, los lineamientos 
técnicos, los procesos y procedimientos. 

Evaluar el entorno familiar de origen del adolescente teniendo en cuenta la corresponsabilidad 
en la garantía de sus derechos y protección integral, y proponer acciones de prevención según 
factores de riesgo y realizar la valoración profesional. 

Registrar en el Sistema de información Misional SIM y en la historia de atención de los niños, 
niñas y adolescentes, los informes, valoraciones y demás actuaciones que realicen el marco de 
sus competencias 
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14. 


15. 


16. 


17. 


18. 


19. 


20. 


Apoyar la interlocución entre la autoridad administrativa y la autoridad indígena para lograr la 
articulación entre las prácticas tradicionales de cuidado y protección y el principio del interés 
superior del niño. 

Apoyar la gestión de traductores o intérpretes de la lengua nativa con las Organizaciones 
indígenas o demás entidades del SNBF. 

Articular los saberes propios de los pueblos indígenas para propiciar aprendizajes mutuos frente 
al desarrollo y salud mental de los niños, niñas, adolescentes y sus familias. 

Tener en cuenta como oportunidad terapéutica algunas de las costumbres que parecieran ser 
fútiles e irrelevantes pero que tiene sentido en el marco de la cultura tradicional de los pueblos 
indígenas. 

Observar usos y costumbres de la comunidad indígena frente al impacto psicológico que tienen 
sus ritos dentro de los procesos de cambio y vinculación. 

Acompañar y asesorar el proceso de la consulta previa para definir la adopción de los niños, niñas 
y adolescentes indígenas. 

Las demás funciones que sean asignadas por la autoridad competente y que tengan relación 
directa con la naturaleza del cargo y el área de desempeño. 


ROL: SUPERVISIÓN 


1. 


Liderar el equipo técnico de supervisión a los programas para la atención integral a la primera 
infancia garantizando el desarrollo de procesos de asistencia técnica, fortalecimiento a la calidad 
y transparencia en la supervisión a nivel Regional. 

Monitorear el cumplimiento de los estándares de calidad en el componente Familia, comunidad 
y redes contando con evidencias que soporten su cumplimiento. 

Verificar que las acciones de salud y nutrición en los programas de atención integral a la primera 
infancia sean realizadas bajo los estándares de calidad teniendo en cuenta los lineamientos de 
expedidos. 

Monitorear que las acciones de las EAS estén orientadas a desarrollar pedagógicamente la 
atención a los niños y niñas dando de cumplimiento de los estándares de calidad del Instituto. 
Verificar y monitorear que para la prestación de los servicios se cuente con equipos de trabajo 
funcionales, multidisciplinarios y con las competencias requeridas para el desarrollo del servicio. 
Verificar y monitorear que los ambientes de los Centros de Desarrollo Infantil se constituyan y 
adecuen para favorecer el desarrollo, bienestar y seguridad de los niños y las niñas dando 
cumplimiento a los estándares de calidad del Instituto 

Realizar seguimiento para verificar el cumplimiento de los estándares de calidad en los CDI en el 
marco los componentes relacionados con la administración y la gestión. 

Realizar el acompañamiento, vigilancia y control de la ejecución de los compromisos 
contractuales que celebre el Instituto relacionados los programas para la atención integral a la 
primera infancia. 

Articular con las Direcciones Regionales el desarrollo de acciones para llevar a cabo los procesos 
de supervisión en las modalidades familiar, institucional y comunitaria. 
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10. 


11. 


12. 
13. 


Hacer seguimiento en terreno a los servicios que se prestan en las Unidades Administradoras del 
Servicio (UDS) relacionadas con los programas para la atención integral a la primera infancia. 
Reportar a la Dirección de Primera Infancia los resultados derivados de los procesos de 
supervisión, retroalimentar, reportar alertas, e implementar acciones las acciones de mejora de 
acuerdo a los procedimientos establecidos por el Instituto. 

Efectuar supervisión de los programas que presta el ICBF en la jurisdicción de la Regional. 

Las demás que se le asignen y que correspondan a la naturaleza del empleo 


ROL: APOYO O SOPORTE 
1. Apoyar por el buen funcionamiento del Centro Zonal dentro del marco de las normas y de los 


10. 


11. 


12. 


13. 


lineamientos de los niveles nacional y regional. 

Efectuar el seguimiento a los operadores de los programas del ICBF, teniendo en cuenta los 
lineamientos y procedimientos establecidos. 

Prestar asistencia técnica a la ejecución de los programas de protección integral, primera infancia, 
niñez, adolescencia, familias y comunidades y nutricionales en los municipios del área de 
influencia. 

Ejecutar acciones para implementar las políticas, planes, programas, estrategias y proyectos 
relativos a primera infancia, niñez y adolescencia, familia y comunidades y nutrición. 

Emitir los informes pertinentes, soporte en las audiencias y demás instancias requeridas para la 
definición de medidas del adolescente. 

Ejecutar los planes operativos de atención a la población víctima del conflicto armado interno. 
Ejecutar actividades que permitan una correcta articulación del Sistema Nacional de Bienestar 
Familiar en el nivel territorial. 

Apoyar la gestión de las estrategias y mecanismos para la formulación, divulgación y desarrollo 
de políticas, planes y programas relacionados con el fortalecimiento del Sistema Nacional de 
Bienestar Familiar en los entes territoriales de jurisdicción del centro zonal. 

Desarrollar las actividades de atención a los usuarios de acuerdo a los lineamientos técnicos, 
procesos y procedimientos de prestación del servicio al ciudadano. 

Efectuar mediciones soporte para el análisis de la satisfacción de los niños niñas, adolescentes, 
familias beneficiarías y ciudadanía en general frente a la prestación del servicio. 

Efectuar seguimiento a nivel municipal, de la programación de metas sociales y asignación de los 
recursos financieros para la operación de los programas que desarrolla el ICBF y hacer monitoreo 
a la ejecución de los mismos. 

Ejecutar y monitorear el sistema de focalización de los programas de del ICBF en el área de su 
jurisdicción. 

Las demás funciones que sean asignadas por la autoridad competente y que tengan relación 
directa con la naturaleza del cargo y el área de desempeño. 


Políticas públicas 
Normatividad de infancia y adolescencia 


A O @® A 
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e Seguridad alimentaria y nutricional 

e Sistema Nacional de Bienestar Familiar 

e Prestación del servicio público de bienestar familiar 
e  Restablecimiento de derecho 

e Adopciones 

e Servicio y atención al ciudadano 

e Conocimiento básico del Estado e Institucional 

e Elementos de la comunicación 

e Sistema Integrado de Gestión 

e Manejo de herramientas ofimáticas 


> Cuando el ROL sea de Profesional para la Atención Focalizada de Comunidades 
Indígenas, además: 


° Énfasis en Legislación aplicable a población indígena, rom y minorías 
VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES 
COMUNES POR NIVEL JERÁRQUICO 
e Orientación a Resultados e Aprendizaje continuo 
e Orientación al Usuario y al Ciudadano e Experticia profesional 
e Transparencia e Trabajo en equipo y colaboración 
e Compromiso con la organización Creatividad e innovación 


VII. REQUISITOS DE FORMACIÓN ACADÉMICA Y 


EXPERIENCIA 


GENERALES 
FORMACIÓN ACADÉMICA EXPERIENCIA 


Título profesional en una de las siguientes disciplinas | Dieciocho (18) meses de experiencia 
académicas: profesional relacionada. 


ROL: PSICOLOGÍA 
e Título profesional en la disciplina académica de Psicología 
del Núcleo Básico de Conocimiento PSICOLOGÍA. 


Tarjeta profesional en los casos contemplados por la Ley. 


ROL: TRABAJO SOCIAL 
e Título profesional en las disciplinas académicas de 
Trabajo Social, Desarrollo Familiar del Núcleo Básico de 
Conocimiento SOCIOLOGÍA, TRABAJO SOCIAL Y AFINES. 
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Tarjeta profesional en los casos contemplados por la Ley. 


ROL: NUTRICIÓN Y DIETÉTICA 
e Título profesional en la disciplina académica de Nutrición 
y Dietética del Núcleo Básico de Conocimiento 

NUTRICIÓN Y DIETÉTICA. 


Tarjeta profesional en los casos contemplados por la Ley. 


ROL: PEDAGOGÍA 
e Título profesional en disciplina académica del Núcleo 
Básico de Conocimiento EDUCACIÓN. 


Tarjeta profesional en los casos contemplados por la Ley. 


ROL: ANTROPOLOGÍA Y SOCIOLOGÍA 

e Título profesional en la disciplina académica de 
Antropología del Núcleo Básico del Conocimiento 
ANTROPOLOGÍA, ARTES LIBERALES. 

e Título profesional en la disciplina académica de Sociología 
del Núcleo Básico de Conocimiento SOCIOLOGÍA, 
TRABAJO SOCIAL Y AFINES. 


Tarjeta profesional en los casos contemplados por la Ley. 


ROL: SUPERVISIÓN 

e Título profesional en las disciplinas académicas de 
Administración, Administración de Empresas, 
Administración Pública, Administración Pública 
Territorial, Administración Financiera, Finanzas y 
Relaciones internacionales, del Núcleo Básico de 
Conocimiento ADMINISTRACIÓN. 

e Título profesional en las disciplinas académicas de 
Economía, Relaciones Económicas Internacionales, 
Economía y Finanzas Internacionales, Finanzas y 
Comercio Internacional, del Núcleo Básico de 
Conocimiento ECONOMÍA. 

e Título profesional en la disciplina académica de 
Contaduría Pública del Núcleo Básico de Conocimiento de 
CONTADURÍA PÚBLICA. 
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e Título profesional en la disciplina académica de Ingeniería 
Industrial del Núcleo Básico de Conocimiento en 
INGENIERÍA INDUSTRIAL Y AFINES. 

e Título profesional en las disciplinas académicas de 
Ingeniería Administrativa, Ingeniería Administrativa y de 
Finanzas, Ingeniería Financiera, Ingeniería Financiera y de 
Negocios del Núcleo Básico de Conocimiento INGENIERÍA 
ADMINISTRATIVA Y AFINES 

e Título profesional en las disciplinas académicas de 
Licenciatura en Psicopedagogía, Licenciatura en 
Psicología y Pedagogía, Licenciatura en Pedagogía 
Reeducativa, Licenciatura en Pedagogía Infantil, 
Licenciatura en Educación Preescolar, Licenciatura en 
Educación Especial, Licenciatura en Ciencias Sociales, 
Licenciatura en Español y Comunicación Audiovisual, 
Licenciatura en Pedagogía Social y Comunitaria, 
Licenciatura en Artes, Licenciatura en Educación, 
Licenciatura en Química y Biología, del Núcleo Básico de 
Conocimiento EDUCACIÓN. 

e Título profesional en la disciplina académica de 
Antropología del Núcleo Básico del Conocimiento 
ANTROPOLOGÍA, ARTES LIBERALES. 

e Título profesional en la disciplina académica de Trabajo 
Social, Desarrollo Familiar, Sociología del Núcleo Básico 
de Conocimiento SOCIOLOGÍA, TRABAJO SOCIAL Y 
AFINES. 

e Título profesional en la disciplina académica de Psicología 
del Núcleo Básico de Conocimiento PSICOLOGÍA. 

e Título profesional en la disciplina académica de Nutrición 
y Dietética del Núcleo Básico de Conocimiento 
NUTRICIÓN Y DIETÉTICA. 


Tarjeta profesional en los casos contemplados por la Ley. 


ROL: APOYO O SOPORTE 

e Título profesional en disciplina académica del Núcleo 
Básico de Conocimiento ADMINISTRACIÓN. 

e Título profesional en disciplina académica del Núcleo 
Básico de Conocimiento de CONTADURÍA PÚBLICA. 

e Título profesional en disciplina académica del Núcleo 
Básico de Conocimiento ECONOMÍA. 

e Título profesional en disciplina académica del Núcleo 
Básico de Conocimiento DERECHO Y AFINES. 
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e Título profesional en disciplina académica del Núcleo 
Básico de Conocimiento en INGENIERÍA INDUSTRIAL Y 
AFINES. 


Tarjeta profesional en los casos contemplados por la Ley 


ALTERNATIVA 


FORMACIÓN ACADÉMICA 


Título profesional en una de las disciplinas académicas 
mencionadas en los requisitos generales de este empleo, área 
y rol funcional. 


Título de posgrado en la modalidad de especialización en áreas 
relacionadas con las funciones del cargo. 


Tarjeta profesional en los casos contemplados por la Ley. 


EXPERIENCIA 


No se requiere. 


984 


RESOLUCIÓN No. 11500 DE 9 DE NOVIEMBRE DE 2017 
"Anexo Manual Específico de Funciones y Competencias Laborales para los Empleos de la Planta 
de Personal del Instituto Colombiano de Bienestar Familiar Cecilia de La Fuente de Lleras 


I. IDENTIFICACIÓN DEL EMPLEO 


Nivel: Regional 
Denominación del Empleo: Profesional Universitario 
Código: 2044 Grado: 01 
Número de Cargos: 373 
Dependencia: Donde se ubique el Cargo 
Cargo del Jefe Inmediato Quien ejerza la supervisión directa 
N E A 0 A 
ATENCION AL CIUDADANO - DIRECCION REGIONAL - Centro 
Zonal y Areas Misionales 


D] I» @ » 0 o BD] BJA 
Prestar asistencia profesional a las Regionales y/o Centros Zonales en el desarrollo de los planes, 
programas, proyectos y procedimientos establecidos por la Dirección de Servicios y Atención, 
teniendo en cuenta los requerimientos del servicio y las normas vigentes. 


IV. DESCRIPCIÓN DE LAS FUNCIONES ESENCIALES 


ROL: DIRECCIÓN REGIONAL 


1. Realizar el monitoreo y seguimiento a la operación y gestión del proceso de Relación con el 
Ciudadano desde la Regional en sus diferentes puntos de atención. 

2. Articular y coordinar con los colaboradores de Servicios y Atención del nivel zonal, la 
implementación de lineamientos y directrices técnicas impartidas por el nivel nacional. 

3. Atender con calidad, amabilidad y oportunidad a todos los ciudadanos que soliciten atención 
en los programas y servicios institucionales, de conformidad con los horarios establecidos 
para ello por la entidad, en el marco de la Ley. 

4. Aplicar los protocolos y preguntas filtro, de acuerdo con el tipo de petición realizada por los 
ciudadanos, haciendo uso de la herramienta GECO (preguntas frecuentes). 

5. Clasificar, tipificar, registrar y direccionar las solicitudes e interacciones ciudadanas que se 
reciban a través de los distintos canales de atención de la entidad en el Sistema de 
Información Misional — SIM del ICBF, de acuerdo con los criterios fijados para cada petición 
en la Guía para la gestión de PQRSD. 

6. Generar, revisar y analizar semanalmente el reporte del SIM correspondiente a las peticiones 
que requieren trámite y formular las alertas de las peticiones que se encuentran vencidas y/o 
próximas a vencerse, de acuerdo con los términos de ley. 

7. Realizar visitas periódicas de seguimiento, acompañamiento y asistencia técnica a puntos de 
atención de la Regional. 

8. Generar un informe trimestral que aborde los ejes de análisis definidos por la Dirección de 
Servicios y Atención del ICBF, presentarlo al Director Regional con el fin de retroalimentarlo 
sobre la operación y gestión del servicio prestado para que se generen acciones de mejora, 
o se escalen al nivel que corresponda. 
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9. 


10. 


11. 


12. 
13. 


Realizar la evaluación de gestión, informes estadísticos, análisis cuantitativo y cualitativo del 
comportamiento de la operación, sus tendencias y proyecciones, con base en las peticiones 
registradas en el módulo de atención al ciudadano de la herramienta tecnológica SIM. 
Proponer mejoras en la prestación del servicio y planes de acción en conjunto con los 
colaboradores de servicios y atención ubicados en los centros zonales de su regional. 

Asistir y participar en las capacitaciones que programe la Dirección de Servicios y Atención 
del ICBF. 

Cumplir con las directrices y políticas del sistema integrado de gestión de calidad. 

Las demás que sean asignadas de conformidad con el cargo que desempeña en la operación. 


ROL: CENTRO ZONAL 


1. 


10. 
11. 


Atender con calidad, amabilidad y oportunidad a todos los ciudadanos que soliciten atención 
en los programas y servicios institucionales, de conformidad con los horarios establecidos 
para ello por la entidad, en el marco de la Ley. 

Aplicar los protocolos y preguntas filtro, de acuerdo con el tipo de petición realizada por los 
ciudadanos, haciendo uso de la herramienta GECO (preguntas frecuentes). 

Clasificar, tipificar y registrar todas las solicitudes e interacciones ciudadanas que se reciban 
a través de los distintos canales de atención de la entidad en el Sistema de Información 
Misional — SIM del ICBF, de acuerdo con los criterios fijados para cada petición en la Guía 
para la gestión de PQRSD. 

Verificar la calidad del registro de peticiones en el Sistema de Información Misional, respecto 
al tipo de petición, motivo, datos del ciudadano y descripción coherente con la necesidad 
ciudadana, así como, ortografía y redacción. 

Direccionar la solicitud, cuando el servicio así lo amerite, al punto de atención o dependencia 
del ICBF o entidad del Sistema Nacional de Bienestar Familiar competente para dar respuesta 
de fondo a la petición. 

Articular con las entidades del Sistema Nacional de Bienestar Familiar, la gestión y/o 
respuesta a peticiones ciudadanas, cuando se requiera. 

Proponer mejoras en la prestación del servicio y planes de acción en conjunto con los 
colaboradores de servicios y atención ubicados en la Sede Regional y en la Dirección de 
Servicios y Atención. 

Asistir y participar en las capacitaciones que programe la Dirección de Servicios y Atención 
del ICBF. 

Mantenerse actualizado en la normatividad relacionada con el objeto misional de la Entidad 
y el proceso de relación con el ciudadano. 

Cumplir con las directrices y políticas del sistema integrado de gestión de calidad. 

Las demás que sean asignadas de conformidad con el cargo que desempeña en la operación. 
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ROL: CONSTATACIÓN DE DENUNCIAS 


1. Realizar la constatación de las denuncias presentadas en casos de presunta inobservancia, 
amenaza o vulneración de derechos de niños, niñas y adolescentes, con el fin de poder 
determinar la veracidad de los hechos reportados. 

2. Realizar desplazamientos a las direcciones reportadas las veces que sea necesario para 

corroborar la situación reportada. 

Establecer un contacto directo con el niño, niña y adolescente y su entorno sociofamiliar. 

4. Atender con calidad, amabilidad y oportunidad en el marco de la Ley a todos los ciudadanos 
con quienes tenga contacto durante los procesos de constatación de denuncias. 

5. Aplicar los protocolos y preguntas filtro, de acuerdo con lo establecido en las Guías de 
Constatación de Denuncias y de Gestión de Peticiones, Quejas, Reclamos, Denuncias y 
Sugerencias del ICBF). 

6. Diligenciar el formato de informe profesional establecido por la Dirección de Servicios y 
Atención, en el que se incluya claramente el resultado de cada una de las constataciones de 
denuncias asignadas de acuerdo con los parámetros establecidos. 

7. Registrar el resultado de las interacciones sostenidas durante el proceso de constatación de 
denuncias en el Sistema de Información Misional — SIM del ICBF. 

8. Reportar y entregar al supervisor del contrato (con la periodicidad que éste indique) los 
informes de las denuncias constatadas en cada periodo. 

9. Informar oportunamente al supervisor del contrato, cualquier situación que impida la 
constatación de alguna denuncia. 

10. Proponer mejoras en la prestación del servicio en conjunto con los colaboradores de los 
centros zonales y su regional. 

11. Asistir y participar en las capacitaciones que programe la Dirección de Servicios y Atención 
del ICBF. 

12. Cumplir con las directrices y políticas del sistema integrado de gestión de calidad. 

13. Las demás que sean asignadas de conformidad con el cargo que desempeña en la operación. 


V. CONOCIMIENTOS BÁSICOS O ESENCIALES 


o 


. Elementos de la comunicación 
. Servicio y atención al ciudadano 
. Conocimiento básico del Estado 
° Sistema integrado de gestión 
. Protocolo de servicio y atención al ciudadano 
° Manejo de herramientas ofimáticas 
. Conocimiento básico de la entidad 
VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES 
COMUNES POR NIVEL JERÁRQUICO 
° Orientación a Resultados . Aprendizaje continuo 
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° Orientación al Usuario y al Ciudadano ° Experticia profesional 
° Transparencia ° Trabajo en equipo y 
. Compromiso con la organización colaboración 


Creatividad e innovación 


VII. REQUISITOS DE FORMACIÓN ACADÉMICA Y 


EXPERIENCIA 


GENERALES 
FORMACIÓN ACADÉMICA EXPERIENCIA 
ROL: DIRECCIÓN REGIONAL 
Título profesional en una de las siguientes disciplinas 
académicas: 


No requiere. 


. Título profesional en disciplina académica del 
Núcleo Básico de Conocimiento DERECHO Y AFINES. 

. Título profesional en disciplina académica del 
Núcleo Básico de Conocimiento PSICOLOGÍA. 

. Título profesional en disciplina académica del 
Núcleo Básico de Conocimiento SOCIOLOGÍA, TRABAJO 
SOCIAL Y AFINES. 


Tarjeta profesional en los casos contemplados por la Ley 


ROL: CENTRO ZONAL 
Título profesional en una de las siguientes disciplinas 


académicas: 

. Título profesional en disciplina académica del 
Núcleo Básico de Conocimiento DERECHO Y AFINES. 

. Título profesional en disciplina académica del 
Núcleo Básico de Conocimiento PSICOLOGÍA. 

. Título profesional en disciplina académica del 


Núcleo Básico de Conocimiento SOCIOLOGÍA, TRABAJO 
SOCIAL Y AFINES. 


Tarjeta profesional en los casos contemplados por la Ley 
ROL: CONSTATACIÓN DE DENUNCIAS 


Título profesional en una de las siguientes disciplinas 
académicas: 
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. Título profesional en disciplina académica del 
Núcleo Básico de Conocimiento PSICOLOGÍA. 
. Título profesional en disciplina académica del 


Núcleo Básico de Conocimiento SOCIOLOGÍA, TRABAJO 
SOCIAL Y AFINES. 


Tarjeta profesional en los casos contemplados por la Ley 
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